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ية التي تعتمد عليها الدواير لتحسااااااااين الإنتاجية وجودة  الفرديعد إدارة الأداء ت   من الأدوات الإدارية الأساااااااااساااااااا

الخاادمااات وتحقيق الأهااداف الإسااااااااتراتيجيااة بكفاااءة وفعاااليااة من خ ل تقييم هداء المو فين وتطوير مهاااراتهم 

يم التغذية الراجعة حيث تتضاااااااامن عملية إدارة الأداء تحديد الأهداف، ومتابعة الإنجا ، وتقد ،وتحسااااااااين إنتاجيتهم

وتحديد نقاط القوة والضاع  وفجوات الأداء، وتحليل هساباا الانحراف عن المساارات المخططة، وتحديد مجالات 

التحسااااين والتطويرا مما يسااااهم في اتخاذ طرارات تطويرية مدروسااااة ورااااياتة خطط تدريبية وتطويرية تسااااتند إل  

الذي يؤدي إل  تحساااااااين هداء المو فين و يادة مساااااااتو  رضااااااااهم الاحتياجات الفعلية للمو فين والدايرة، الأمر 

الو يفي ، وبالتالي ينعكس إيجابًا عل  تحقيق التميز التنظيمي وتحساااااااين مساااااااتو  الخدمات الحكومية المقدمة 

 ويدعم بناء ثقافة مؤسسية طايمة عل  العدالة والشفافية والمساءلة.

فضاااااااال داء وتقييمه وفقاً لأدارة الأمن التطبيق الكفؤ والفعال لإ وميةتم تطوير هذا الدليل لتمكين الدواير الحك

دارة إليات واجراءات آوالمؤساااساااي، حيث احتو  الدليل عل  داء الفردي مة بين نتايج الأءان المواالممارساااات وضااام

كما  يةملسااااااااليم لهذ  العك الاتمكن القارئ من الفهم والادر ةبطريق مو عة عل  مراحل التقييمداء وتقييمه الأ

يات لأاحتو  عل  الأ داء وتقييمه وبما دارة الأبهذ  العملية والفترات الزمنية لإطراف المعنية دوار والمسااااااااؤول

 .بشكل مستمرداء للمو فين وتحسينه يضمن تقويم الأ

 

 الفردي. داءالكفؤ والفعال لعملية ادارة الأق من التطبيالوحدات التنظيمية  رؤساءتمكين  

وطات واجراءاتها وبالأ يتمكين كافة مو في القطاع العام من الفهم الصحيح لعملية ادارة الاداء الفرد 

 الزمنية الصحيحة.

لية المتابعة والتقييم ل داء الفردي عل  مستو  القطاع العام بما يضمن المساهمة بتحقيق الرؤ  آتوحيد  

 الوطنية.

 

و اي  الادارة )  عل  اخت ف مستوياتهم الاداريةيطبق الدليل عل  كافة مو في القطاع العام 

 .(، و اي  الخدمات المساعدة و الحرفيةالوسط ،الو اي  التخصصية، الو اي  الادارية والمهنية المساندة

 مقدمة الدليل

 الهدف العام من الدليل

 

 نطاق التطبيق
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 تاريخ حت  وتعدي ته العام القطاع في البشرية الموارد إدارة نظام، 2024 لسنة( 33) رطم نظام :النظام

 .الدستور من( 120) المادة بمقتض  والصادر 24/2/2025

فترة  منية محددة  خ لمستو  الدايرة  عل تحقيقها المراد  مجموعة من النتايج الأهداف الاستراتيجية:

 الاستراتيجية. تهاوالواردة في خط

يتم تحقيقها من طبل وحدة تنظيمية معينة  التيالمرحلية مخرجات الأعمال /النتايج  الأهداف التشغيلية:

 والتي تسهم في تحقيق ههداف الدايرة الاستراتيجية والمؤسسية.

من المو   تحقيقها خ ل مخرجات الأعمال ومستهدفات الأداء المطلوا /النتايج  الأهداف الفردية:

 .بها يعمل التي التنظيمية للوحدةتشغيلية ال الخطة حسب التقييم فترة

مجموعة من المقاييس الكمية والنوعية لقياس مد  التقدم في تحقيق الاهداف : الأداءمؤشرات 

 والنتايج الفردية.

 الاستراتيجية بالأهداف وربطه المو فين هداءمستمرة تتضمن تحديد وطياس وتطوير  عملية ادارة الاداء:

 .للدايرة

فترة التقييم  ه خ ليلقياس ومراجعة اداللمو    يرطمهو  ينموذج ورط داء السنوي:نموذج تقييم الأ

ترتبط بالكفايات الو يفية ومعايير الأداء والنتايج المطلوبة منه خ ل فترة داء رييسة هويتكون من مؤشرات 

 التقييم.

 الأهدافتتضمن اتفاطية موطعة بين الرييس المباشر والمو   الذي يخضع للتقييم  داء:اتفاقية الأ

خ ل فترة التقييم،اضافة  النسبية المطلوا من المو   تحقيقهاهميتها هو الأداء ومستهدفات الفردية

 ال  الكفايات الو يفية وعنارر التميز وخطط التطوير الفردية.

وتكون من بداية شهر كانون الثاني المدة التي يخضع المو   خ لها للتقييم  دورة الاداء/فترة التقييم:

طبل سريان  المعين التعليمية الو اي  شاتلي تير منمن كل سنة للمو    كانون الاولولغاية نهاية شهر 

من وبعقد سنوي بعد سريان هحكام النظام،  المعين للمو  نهايته  حت نظام ، ومن بداية العقد والاحكام 

 .من شاتلي الو اي  التعليمية للمو   دراسيين ولفصلينبداية الفصل الدراسي 

  ومناطشةالمتفق عليها  الانجا اتالمباشر لمراجعة  والرييساجتماع يتم بين المو   داء الدورية: مراجعة الأ

والضع  للمو  ، ليتمكن من تقويم ساس في تحديد نقاط القوة هالايجابية والسلبية والتي تعتبر الوطايع 

 ه طبل انتهاء مرحلة التقييم.يداه

من خ لها  تقييم هداء المو   من خ ل مقارنة الانجا  الفعلي  العملية التي يتم  داء السنوي:تقييم الأ

 بالمخطط له في جميع جوانب التقييم المتفق عليها باتفاطية الاداء.

 التعريفات
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وثيقة تتضمن الاهداف و الانشطة التطويرية و البرامج التدريبية ال  مة لتحسين خطة التطوير الفردية: 

 فات و النتايج المطلوبة .طدرات ومهارات المو   في تحقيق المستهد

المعارف والمهارات والسلوكيات الواجب توافرها في المو   والتي تمكنه  مجموعة الكفايات الوظيفية:

 .المطلوا بالمستو  و يفتهمن ممارسة عمله والقيام بأداء مهام 

التقدم في رعوبة وتعقيد الكفاية، وتشير ال  درجة التمكن  هومستو  التدرج مستوى اتقان الكفاية: 

 المطلوا توافرها لد  المو   في اداء كفاية معينة.

هي عملية تحديد الاهمية للنتايج وثقلها بالاعتماد عل  معايير معينة بالمقارنة مع النتايج  الوزن النسبي:

 .الاخر  خ ل سنة التقييم

 .الادلة والوثايق التي تدعم وتثبت نسب الانجا  للمو   خ ل فترة التقييممجموعة  الوثائق الداعمة:

المو   الذي لديه نطاق اشرافي ولا يقل مستوا  عن رييس طسم ويعمل عل  متابعة  :المباشر الرئيس

 وتقييم المو فين المرتبطين به.

المو   الذي لديه نطاق اشرافي ولا يقل مستوا  عن مدير ويرهس الرييس  على المباشر:الأ الرئيس

 .المباشر

الموارد البشرية في  إدارة ا( من نظام/33هي لجنة مشكلة بموجب هحكام المادة ) لجنة الاعتراضات:

مو في من القطاع العام للنظر في اعتراضات المو فين المقدمة عل  نتايج تقييم ادايهم، تتأل  من ث ثة 

 الدايرة لا تقل رتبة رييسها عن رتبة المو   المعترض.

 

 الموارد البشرية في القطاع العامنظام ادارة  2024( لسنة 33رطم )نظام ( من 34-30المواد)  

 .وتعدي ته

 .2024لسنة  الاداءتعليمات ادارة وتقييم  

 

 

 

 

 

 

 

 لدليلالسند التشريعي ل
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تحفيز وتقدير الانجا ات الفردية والعمل الجماعي وتركيز الجهود نحو تحقيق الاهداف الاستراتيجية  

 للدايرة وتعزيز مساهمتها في تحقيق الرؤ  الوطنية والسياسات والاستراتيجيات القطاعية.

ال  اسس ارتباط عملية تقييم الاداء ومخرجاتها مع سلسلة ادارة وتنمية الموارد البشرية المستندة  

 الجدارة والاستحقاق والشفافية.

او بالمهام الواردة في بطاطة الور   لفردية للمو   بالاهداف المؤسسيةارتباط الاهداف ا 

 الو يفي.

تناسب الاهداف الفردية مع كفايات اشغال الو يفة وحجم المهام المطلوبة من المو    

 ور حياته.

 مناطشة المستهدفات المطلوا تحقيقها.التحديد المسبق لمعايير اداء كل مو   مع  

 اعتبار انتاجية المو   جزءاً من منظومة تقييم الاداء. 

 

 مة الاهداف الفردية مع الاهداف المؤسسية.ءداء المؤسسي للدايرة من خ ل ربط ومواالارتقاء بالأ 

 تحقيق الاهداف المؤسسية.تحسين و يادة انتاجية المو   وتوجيه الجهود نحو  

 تعزيز مبده المساءلة والشفافية. 

 تطوير وتشجيع ثقافة التعليم المستمر لتحقيق الاهداف بكفاءة وفعالية. 

 تشجيع التنافس الايجابي بين المو فين. 

 

 

 

 

 

 

 

 مرتكزات نظام ادارة الاداء

 أهمية ادارة الاداء وتقييمه
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 والاستراتيجيات القطاعية.وجود خطة استراتيجية متوايمة مع التوجهات والرؤ  الوطنية  

 الالتزام بالاجراءات والاطار الزمني لعملية تقييم الاداء الفردي. 

اعداد واعتماد الخطط التشغيلية للوحدات التنظيمية بالاوطات الزمنية المتوايمة مع الاطار الزمني لادارة  

 الاداء وربط اهداف الوحدات التنظيمية مع الاهداف المؤسسية.

 تسق مع اهداف الوحدة التنظيمية التي يعمل فيها المو  .يفردية بما ال طوضع الخط 

 استمرارية المتابعة والتوجية وعقد جلسات المراجعة الدورية بمواعيدها لضمان تقويم الاداء اثناء العمل. 

 لضمان فعالية وكفاءة التطبيق.الاداء بكافة مراحله  وتقييم من ادارة التنظيمية الوحداتتمكين رؤساء  

 .والكفايات توافر بطاطات ور  و يفي محدثة تتضمن مهام ومسؤوليات المو    

 الموضوعية والشفافية والتوثيق. 

 . تعزيز مبده مشاركة المو   

 ربط الاحتياجات التدريبية بالأداء. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عوامل نجاح نظام ادارة الاداء
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 المسمى/ الجهة الادوار والمسؤوليات

المباشر، والإتفاق عل  النتايج  الرييسمناطشة الأهداف الفردية الخارة به مع  

 المتوطعة ومؤشرات الأداء خ ل السنة وتوطيع اتفاطية الاداء في الموعد المحدد.

المتفق عليها، وتوثيق جميع الانجا ات والمهام  والنتايجتنفيذ خطة الأداء الفردي  

 . الاداء مراجعة مقاب ت فياشر بها الموكلة إليه وتزويد الرييس المب

الحرص عل  مراجعة الرييس المباشر والحصول عل  التغذية الراجعة بشأن مستو   

التقدم في تحقيق الاهداف الفردية الخارة به، ومناطشة هي تغييرات طرهت هو 

 رعوبات هو تحديات تواجه تحقيق تلك الأهداف.

الخارة به والإساااتفادة منها في تطويااار الالتزام بتطبيق خطة التدريب والتطوير  

 .المتوطعة الأداء مهاراته وطدراته بما يخدم تطور  الفردي ويخدم تحقيق مستويات

 الموظف

 بالإجراءات والإطار الزمني المحدد لمراحل ادارة وتقييم الاداء. الالتزام 

بالتعاون مع الرييس الاعل  المباشر بما الخطة التشغيلية للوحدة التنظيمية  إعداد 

 .هابتحقيقلوحدة التنظيمية ا تساهمالتي يتفق مع الأهداف الاستراتيجية للدايرة 

وبما يتفق مع الخطة التشغيلية  المو   مع بالتنسيق الفردي الاداء خطة إعداد 

 .للوحدة التنظيمية التي يتبع لها

 وإدراجهاالنسبية لكل منها  والأهميةالنتايج المطلوا من المو   تحقيقها  تحديد 

  .اتفاطية الأداءفي 

المو   عل  عنارر التقييم وعنارر التميز التي سيتم عل  هساسها تقييم  إط ع 

 .هدايه

تقديم التوجيه والإرشاد والتقدم في تحقيق النتايج  ومد متابعة هداء المو    

 .العام، وتزويد  بالتغذية الراجعة البنّاءة في الوطت المناسبالمستمر طوال 

فيها الجزء  بما الأداء سجل لنتايج سنوي نص  بشكل مرؤوسيه مع مراجعة إجراء 

هداء المو    فييحقق ررد نقاط القوة  بماو والسلبية الايجابية الوطايعبالمتعلق 

 .معالجتها وكيفيةنقاط الضع   رردو لتعزيزهاوسلوكه 

تقييم المو   بحيادية وموضوعية بناء عل  جوانب التقييم وتعبئة نموذج تقرير الاداء  

 .المباشر الأعل  الرييسا ال  مالسنوي معتمداً عل  نموذج سجل الاداء ورفعه

تطوير المؤسسي في الدايرة البالموارد البشرية و عنيةتزويد الوحدة التنظيمية الم 

 ضمن المو   تقدير كانبالوثايق والمعز ات التي استند اليها الرييس المباشر في حال 

 المو   تقدير كان اذا"، متوسط بمستو  المهام"انجا   الوسط  الادارة و اي 

 المهام"انجا   المساندة والمهنية الإدارية الو اي  هو التخصصية الو اي  ضمن

 ".بتميز المهام"انجا   المو   تقدير كان اذا"، عي ض بمستو 

 المعنيةالتنسيق مع الوحدة التنظيمية و خطة التطوير الفردي للمو   إعداد 

 .تنفيذهالتطوير المؤسسي البالموارد البشرية و

 الرئيس المباشر

 لادوار والمسؤولياتا
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 المسمى/ الجهة الادوار والمسؤوليات

التنظيميااااة بمااااا يتفااااق مااااع الخطااااة التعاااااون مااااع مرؤوساااايه لتحديااااد ههااااداف الوحاااادة  

، والتحقااااااق ماااااان ربااااااط الأهااااااداف الفرديااااااة بأهااااااداف الوحاااااادة ة للاااااادايرة الاسااااااتراتيجي

 التنظيمية.

تحديااااااد النتااااااايج والمخرجااااااات المطلااااااوا هداؤهااااااا ماااااان المرؤوسااااااين، والتحقااااااق ماااااان  

 دوري ومستمر. مستويات الإنجا  بشكل

 الوحاااادات التنظيميااااة الواطعااااة فاااايالعاااااملين  ينمااااو فالذج سااااجل اداء امتابعااااة نماااا 

وفقااااااً للتشاااااريعات  تمااااات طااااادللتحقاااااق مااااان ان المراجعاااااة  الإشااااارافي نطاطاااااه ضااااامن

، واتخااااااااذ الاجاااااااراءات المناسااااااابة اذا تباااااااين ان فاااااااي البياناااااااات والم حظاااااااات النا ماااااااة

 اتخاذ تلك الاجراءات. يضتوالوطايع المدرجة في السجل ما يق

حظاتاااااه عليهاااااا الااااا  الوحااااادة التنظيمياااااة وم  احالاااااة تقاااااارير اداء الماااااو فين السااااانوية 

 في الدايرة. تطوير المؤسسيالد البشرية وبالموار عنيةالم

الرئيس الأعلى 

 المباشر

 

بادارة  الع طة ذات والنماذج والاجراءاتوالادلة  النا مة التشريعاتنشر الوعي حول  

 الاداء لكافة المو فين عل  اخت ف مستوياتهم.وتقييم 

 الور  الو يفي المبنية عل  الكفايات وتحديثها باستمرار.اعداد بطاطات  

وضع الآليات ال  مة للتأكد من ربط الأهداف الفردية والنتايج وههداف الوحدات  

 التنظيمية مع الأهداف الاستراتيجية للدايرة.

تقديم الدعم والإسناد الفني للوحدات التنظيمية في إعداد الخطط التشغيلية من  

 .الأهداف ومؤشرات الأداء والنتايج والمستهدفاتحيث رياتة 

 الاداء ادارة مراحل جميعرسايل تذكير للرؤوساء المباشرين حول مواعيد وتعاميم إرسال  

 والتحقق من عقدها لكافة المو فين.

 وتعبئة الفردياجراءات تقييم الاداء  تطبيقالتحقق من س مة وموضوعية ودطة  

 .الع طة ذاتنماذج 

لخطط ا فيالتحقق من تضمين الاحتياجات التدريبية الناتجة عن عملية تقييم الاداء  

 التدريبية الخارة بالدايرة.

التنسيق مع معهد الإدارة العامة لتنظيم برامج تدريبية لتأهيل وتدريب المو فين  

 ( المتوسط دون بمستو  المهام انجا ) الحارلين عل  تقدير 

 تقييم هدايه السنوي. ربتقرياب غ المو   خطياً  

 دراسة وتحليل نتايج تقييم الاداء ورفع التوريات بالخصوص. 

 

 

الوحدة التنظيمية 

بالموارد  عنيةالم

تطوير الالبشرية و

في  المؤسسي

 الدائرة
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 المسمى/ الجهة الادوار والمسؤوليات

واعتمادها بما المقررة لها  والأهدافمراجعة الخطط التشغيلية للوحدات التنظيمية  

 .تحقيقها المطلوا والنتايج وههدافها يتفق مع الخطة الاستراتيجية للدايرة

 الاشراف العام عل  سير عملية إدارة الأداء بما فيها اتخاذ الإجراءات الإدارية والقانونية. 

 اعتماد نتايج تقييم هداء المو فين ، والمصادطة عليها حسب الارول.  

انسجام نتايج نتايج تقييم الأداء للمعايير والضوابط الخارة ومنها  مراعاةالتأكد من  

 تقييم الأداء المؤسسي للوحدات التنظيمية مع نتايج تقييم هداء مو فيها النهايي.

 

الامين العام )او 

 من يفوضه(

 

 اعداد تعليمات ادارة وتقييم الاداء. 

 .الع طة ذات النماذج و هتقييم و الاداء لادارة الاجرايي الدليل اعداد 

الرطابة عل  امتثال الدواير والالتزام بالمعايير والضوابط الخارة باعتماد نتايج التقييم  

 النهايي للمو فين.

 فيتطوير المؤسسي  الوحدات الموارد البشرية والدعم والاسناد الفني لكافة  تقديم 

بدورهم بتدريب الرؤساء واكسابهم مهارات تدريب المدربين ليقوموا الدواير الحكومية 

 .المباشرين في الدواير عل  آليات المتابعة والتقييم

 تطوير اطر الكفايات لو اي  القطاع العام. 

هيئة الخدمة 

 والادارة العامة
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 مراحل إدارة الأداء
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 مرحلة التخطيطأولًا: 

اعتماد الدواير لخططها الاستراتيجية و تحديد الأهداف التي تسع  الدايرة ال   عل عملية التخطيط  ترتكز  

 الوحدات ههداف تحديد المباشرين عل بالتعاون مع الرؤساء الأ المباشرين للرؤساءوذلك ليتسن   اتحقيقها

ت التنظيمية اعداد الخطط التشغيلية للوحداو للدايرة الاستراتيجية الأهداف بتحقيق ترتبط التي التنظيمية

و بالتالي اشتقاق ههداف المو   الفردية منها و التي  ،يفوضه من هو العام الأمين طبل من واعتمادها

 اتفاطية الأداء.اعداد  عندستيم الاستناد اليها لاحقا 

 

 

 

هو  لها ينونظرا لأهمية عملية اشتقاق الأهداف الفردية للمو فين من ههداف الوحدة التنظيمية التابع

، و التي سيكون لها النصيب الأكبر في  تقييم هداء المو فين ،  المهام المدرجة في بطاطة الور  الو يفي

 اعداد الاتي: فإنه يتوجب عل  الرييس المباشر بالتوافق مع المو   المعني

 أولا : خطة الأداء الفردي:

داء و المستهدفات ال  مة للقياس ، و التي تشمل تحديد الأهداف الفردية لكل مو   ، و مؤشااارات الا

 بالاضافة ال  تحديد الاطار الزمني للمهاااام وفقا لأتي :

 .    SMARTتحديد الأهداف وفقاً لمعايير 

تتسم بشيء من  SMARTيجب رياتة الأهداف الفردية بشكل فعال عل  هيئة ههداف ذكية 

وتمييز هنماط الأداء المتفوق  التحدي و إ هار طدرات وإمكانيات المو فين ورقل مهاراتهم

 والمبتكر عن تير ،
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 تحديد مؤشرات الاداء و المستهدفات . 

مؤشرات الأداء هي مقاييس طابلة للقياس تستخدم لتقييم الأداء و مد  التقدم في تحقيق 

الأهداف ، لذا تعد عنصرًا هساسيًا في إدارة الأداء و عليه يجب ان تكون هذ  المؤشرات محددة 

 طابلة للقياس والمقارنة والتحليل  وتتضمن القيم المستهدفة المراد تحقيقها.و

النوعية ، الكفاءة ،  ) الكمية ،  المقاييسو عليه فإن مؤشرات الأداء يجب هن تتكون من : 

 المستهدفات+(الفعالية

 

 تحديد أوزان الاهداف الفردية . 

مباشر هن يحدد و ناَ لكل هدف عل  حد  وفق هولوية تحقيقه، مقارنة الرييس اليجب عل  

بالأهداف الأخر  المحددة للمو   خ ل دورة الأداء، وتحديد التوجهات الرييسية التي يجب عل  

مجموع إجمالي الأوزان المو   التركيز عليها في مهامه الو يفية عل  هن يتم مراعاة هن يكون 

 التالية :  بالمعاييرلأهمية ، مستعينا  وفقاً  %100

 . مد  مساهمة الهدف في تحقيق الهدف التشغيلي 

 .  ارتباط الهدف الفردي بأهداف تشغيلية هخر 

  حجم المهام ال  مة لتحقيق الهدف الفردي و انعكاساتها عل  حجم الوطت و الجهد

 المبذول لتحقيقه .

 

 اتفاقية الأداءثانيا :

والتي  يسي في متابعة وتقييم هداء المو فين لمهامهم الو يفيةيالسند والمرجع الر الأداءتمثل اتفاطية 

العنارر التي سيتم بناء عل  في بداية سنة التقييم  المباشر والمو  رييس التوافق بين اليتم من خ لها 

 :الآتيعليها تقييم هداء المو   وتوثيقها ضمن نموذج تقييم الأداء وفق 

 النتائج 

 تحقيقها خلال فترة التقييم الموظف منالنتائج المطلوب  تحديد 

خ ل في هذ  المرحلة مع المو   عل  النتايج المطلوا منه تحقيقها  المباشررييس اليتوافق 

بناء عل  الأهداف الفردية ومستهدفات الأداء المحددة في خطة الأداء الفرديا مع فترة التقييم 

 مراعاة:

 ،زيد عن خمس نتايجيلا وعن نتيجتين عدد النتايج المدرجة ضمن اتفاطية الأداء  قليلا  نه .1

وفي حال  اد عدد الأهداف الفردية والمستهدفات المحددة في خطة الأداء الفردي عن 

 الحد الأطص  فيتم إدراج النتايج الخمس ذات الو ن النسبي الأعل .

،وتتناسب مع كفايات إشغال طابلة للقياس ومفهومة وطابلة للتحقيق هن تكون النتايج  .2

 الو يفة وحجم المهام المطلوبة من المو   ور حياته ومسؤولياته.
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 للنتائج النسبية الأهمية تحديد 

المحدد في النسبي الو ن بيتم تحديد الأهمية النسبية )الع مة القصو ( لكل نتيجة بالاسترشاد 

وتكمن ههمية تحديد الأهمية النسبية في إ هار وتحديد المجالات الرييسية  الفردي،خطة الأداء 

 التركيز عليها.التي يجب عل  المو   

 الكفايات الوظيفية  

شاتلي الو اي   منحال كان  في ،المو   بإط ع المرحلة هذ  فيالرييس المباشر  يقوم

 عل  الحرفية، و المساعدة الخدمات و اي  ،التخصصية، الو اي  الادارية والمهنية المساندة

ومستو  الاتقان المطلوا للو يفة التي يشغلها وفق ما ورد في بطاطة  السلوكية الكفايات

 كان حال في هما .الأداء تقييم نموذج في له المخصص الجزء ضمنويوثقها  الور  الو يفي

 السلوكية الكفاياتبتحديد  المباشر الرييس فيقومو اي  الإدارة الوسط   شاتلي من المو  

)مدير،  للمو  مع المستو  الاداري  ينسجمبما النسبية لكل كفاية  هميةالأ تحديدو والقيادية

 ( وتوثيقها ضمن الجزء المخصص.تنظيمية وحدةرييس 

والاتجاهات والقدرات والسمات  بالجوانب السلوكية مؤشرات تتعلق الكفاياتكل من يندرج تحت 

الإدارية ال  مة لتمكين شاتلي الو اي  من القيام بأعباء و ايفهم و الفنية بوالجوانالشخصية 

ة. حيث تم تقسيم مستو  إتقان الكفاية إل  عدد من الداير بالشكل الامثل وتحقيق اهداف

المستويات يندرج ضمن كل مستو  عدد من المؤشرات التي يستدل من خ لها عل  مد  تمكن 

ويستند إليها في طياس المستو  الفعلي للكفايات التي يمتلكها المو    المو   من الكفاية

 .مقارنة بالمستو  المطلوا

 

 عناصر التميز: 

الخصايص والمهارات والسلوكيات التي تجعل المو   يتفوق في في عنارر التميز الو يفي تتمثل 

من مكانة المو   ويزيد من يعز  الأداء المتميز ، حيث هداء مهامه ويحقق نتايج إيجابية في العمل

 .بشكل فعال الدايرةيسهم في تحقيق ههداف وفرص النجاح والتقدم في حياته المهنية، 

بإط ع المو   عل  عنارااااار التميز المدرجة ضااااامن نموذج المباشااااار  رييسالفي هذ  المرحلة يقوم 

 تقييم الأداء، والتي تشمل المجالات التالية:

إبداعية ومبادرات ومقترحات تؤدي إل  تحسين وتبسيط المبادرة في تقديم هفكار  .1

 العمل.

نقل المعرفة للزم ء في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات عمل  .2

 ودراسات وهبحاث ونشرات ارشادية.

 القيام بأنشطة تطوعية ضمن المسؤولية المجتمعية للدايرة. .3
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 مرحلة التخطيط(: اجراءات  1 جدول رطم )

 النماذج المستخدمة الفترة الزمنية مسؤولية التنفيذ الإجراء الرقم

 الوحدات رؤساء عل  التعميم 1

 إدارة بدورة للبدء التنظيمية

 النماذج وتو يع الو يفي الأداء

 .الع طة ذات

 التنظيمية الوحدة

 بالموارد المعنية

 والتطوير البشرية

 المؤسسي

 الأسبوع الأول من شهر كانون الثاني

 من سنة التقييم.

 

الرييس المباشر  إعداد خطة الأداء الفردي. 2

بالتوافق مع 

 المو  

خ ل الأسبوع الثالث من شهر  -

كانون الثاني مان سنة التقييم/ 

الاسبوع الثالث من بداية  خ ل

العقد وذلك في حال كان تاريخ 

تعيين المو   بعد اعتماد الخطة 

التشغيلية للوحدة التنظيمية التي 

 يعمل بها.

شاتلي الو اي  التعليمية: خ ل  -

الأسبوع الثاني من بدء دوام 

 الفصل الدراسي الأول.

 

نموذج خطة الاداء 

 الفردي

 التوافق عل  عنارر التقييم 3

التي سيتم بناء عليها تقييم هداء 

المو   وتوثيقها ضمن 

 اتفاطية الاداء و توطيعها.

الرييس المباشر 

بالتوافق مع 

 المو  

خ ل المو   تحت التجربة :  -

 الاسبوع الاول من مباشرته لعمله.

المو   المعين طبل سريان  -

هحكام نظام إدارة الموارد البشرية: 

 نهاية الأسبوع الثالث من شهر

 كانون الثاني مان سنة التقييم.

شاتلي الو اي  التعليمية: خ ل  -

الأسبوع الثاني من بدء دوام 

 الفصل الدراسي الأول.

المو   المعين بعد سريان هحكام 

نظام إدارة الموارد البشرية: بموعد 

هطصا  نهاية الاسبوع الثالث من 

بداية العقد وذلك في حال كان تاريخ 

الخطة التشغيلية تعيينه بعد اعتماد 

 للوحدة التنظيمية التي يعمل بها.

الجزء الخاص باتفاطية 

الأداء ضمن نموذج 

 تقييم الأداء
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 مرحلة متابعة ومراجعة الأداءثانياً : 

 

 

 

الرييس المباشاااااااار  خ لهايقوم  التيوداء مرحلة الثانية من مراحل إدارة الأال الأداءمراجعة تمثل مرحلة متابعة و

انجا  الاهداف بشكل مستمر و تقديم التغذية الراجعة للمو فين بما يضمن تحقيق هذ  الاهداف و  متابعةب

و التأكد من هن المو    وتقويمهمع المو   مرتين ساانوياً لمراجعة الاداء  اجتماع عقدومعالجة التحديات، 

وتعزيزها و نقاط الضاع   نقاط القوة، والوطوف عل  ق الأهداف المخططة بالشااكل الصااحيحيسااير نحو تحقي

ومعالجتها ، وتوجيه و تصاااحيح مساااار العمل نحو تحقيق الاهداف المطلوبة ، و بما يحقق هفضااال النتايج عند 

 التقييم السنوي .
 

 نصائح تطبيق مقابلات الاداء :

 حدد مع المو   موعد الاجتماع . 

م حظات الالمو   وبة من النتايج المطلوجتماع من خ ل مراجعة عداد والتحضير المسبق لاالا 

 . الدورية تابعاتالمالناتجة عن توريات الو

 مناطشة التحديات و المعوطات التي حالت دون تحقيق المو   لاهدافه . 

 تجنب الانتقاد الشخصي. 

 فيها بما عنارر الاداءإتاحة الفررة للمو   للمشاركة والتعقيب وإبداء الم حظات ومناطشة كافة  

ستيضاحية لاا الاسئلة وطرح وجودها، حال في لاداءاعترضته خ ل دورة ا التي والتحديات العقبات

  .بغية ضمان فهم وجهة نظر

 الابتعاد عن مقارنة اداء المو   باداء  م يه في العمل . 

 منادايه  تحسين اتجا  المسؤولية يتحمل المو   هن من والتأكد المستقبلي لاداءالتركيز عل  ا 

 .المشك ت والعقبات التي واجهته لحل مقترحاته تقديم خ ل

 والتطوير التدريب توريات شكل في لتسجل المقبلة، لاداءتحديد ههداف التعلم والتطوير لدورة ا 

 .بالمو   الخارة

 .اختتام الاجتماع بشكل إيجابي 
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 مراجعة الاداء و متابعة مرحلة(: اجراءات  2 جدول رطم )

مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

 الفترة الزمنية

لمرحلة المراجعة 

 الاولى

 الفترة الزمنية

 لمرحلة المراجعة الثانية

النماذج 

 المستخدمة

متابعة انجا  الاهداف  1

بشكل مستمر و تقديم 

التغذية الراجعة للمو فين 

بما يضمن تحقيق هذ  

الاهداف و معالجة 

 التحديات . 

الرييس 

 المباشر

 مستمر خ ل سنة

 التقييم

مستمر خ ل سنة 

 التقييم

 

تدوين الم حظات  2

والتوريات عل  مساااتو  

الاداء، و ررد الوطايع 

الإيجابية والسلبية 

للمو فين و توثيقها عل  

 سجل اداء المو فين .

الرييس 

 المباشر

مستمر خ ل سنة 

 التقييم

مستمر خ ل سنة 

 التقييم

 

تقدياام الارشاااد للمو اا   3

بشااكل بناااء وإيجابااي، 

وتحديااد فاارص التعلم و 

 التطوير .

الرييس 

 المباشر

مستمر خ ل سنة 

 التقييم

مستمر خ ل سنة 

 التقييم

 

التعميم عل  رؤساء  4

الوحدات التنظيمية للبدء 

 بمرحلة مراجعة الاداء .
 

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية 

بالموارد 

البشرية 

والتطوير 

 المؤسسي

ايام من بدء  10طبل 

 المراجعة مرحلة

ايام من بدء  10طبل 

 المراجعة مرحلة

 

التعميم عل  المو فين  5

لاب تهم بمواعيد جلسات 

 المقابلة الخارة بهم .

الرييس 

 المباشر

طبل اسبوع من بدء 

 المرحلة

طبل اسبوع من بدء 

 المرحلة

 

 لأداء ذاتيإجااراء التقيياام ال 6

خ ل الفترة المنقضية 

 المتحققومساااتو  التقدم 

في المستهدفات الفردية 

وتحديااد  بهالخارة 

التحديااات والعواماال 

 المؤثاارة علاا  الانجا  .

طباال جلسااة المتابعة  المو اا 

 والمراجعااة

طباال جلسااة المتابعة 

 والمراجعااة
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مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

 الزمنيةالفترة 

لمرحلة المراجعة 

 الاولى

 الفترة الزمنية

 لمرحلة المراجعة الثانية

النماذج 

 المستخدمة

تحضياار الوثايااق و الادلة  7

التااي تبياان نساابة الانجااا  

 .ومجالات التميز الفعلااي

المو اا 

 

 

  

  مقابلة الأداءجلسة طباال  مقابلة الأداءجلسة طباال 

مع  الاداءعقد مقاب ت  8

لمناطشة مد   المو  

 ،في تحقيق النتايجالتقدم 

الوطايع السلبية مناطشة و 

والايجابية بما يحقق ررد 

نقاط القوة لتعزيزها و نقاط 

 ،الضع  لمعالجتها

ومجالات التميز التي 

 .حققها

 

الرييس 

 المباشر

لمو   المعين طبل ا -

سريان هحكام نظام إدارة 

من تبده الموارد البشرية: 

و تنتهي بتاريخ  1/6تاريخ 

 من سنة التقييم. 10/6

شاتلي الو اي    -

طبل اسبوعين التعليمية: 

من بدء الامتحانات 

النهايية للفصل الدراسي 

 الاول.

لمو   المعين بعد ا -

سريان هحكام نظام إدارة 

الاسبوع البشرية: الموارد

الاول من الشهر 

 العقدالسادس من بداية 

لمو   المعين طبل ا -

سريان هحكام نظام 

إدارة الموارد البشرية: 

و 1/12تبده من تاريخ 

 10/12تنتهي بتاريخ 

 من سنة التقييم.

شاتلي الو اي   -

طبل شهر التعليمية: 

من بدء الامتحانات 

النهايية للفصل 

 الدراسي الثاني.

لمو   المعين بعد ا -

 سريان هحكام نظام

 الموارد إدارة

هر من طبل شالبشرية:

 .العقدنهاية 

نموذج تقييم 

 الأداء

تقديم التغذية الراجعة حول  9

هداء المو   و سلوكه و 

اتخاذ الاجراءات التصحيحية 

 ال  مة .

الرييس 

 المباشر

ضمن جلسة مقابلة 

 الاداء

 

 

ضمن جلسة مقابلة 

 الاداء

 

الوثايق التي تدعم تقديم  10

انجا ات المو   عن الفترة 

 .عليهاالتي يقيم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 المو  

 

ضمن جلسة مقابلة 

 الاداء

 

 

ضمن جلسة مقابلة 

 الاداء
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مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

 الفترة الزمنية

لمرحلة المراجعة 

 الاولى

 الفترة الزمنية

 لمرحلة المراجعة الثانية

النماذج 

 المستخدمة

سجل الاداء التوطيااع علاا   11

ال  الرييس الاعل   و رفعه

 المباشر.
 

الرييس 

المباشر و 

 المو  

جلسة مقابلة  في نهاية

 الاداء

جلسة مقابلة  في نهاية

 الاداء

الجزء الخاص 

بسجل الاداء 

ضمن نموذج 

 تقييم الاداء
 

متابعة نموذج سجل الاداء  12

للمو   للتحقق من ان 

 المراجعة تمت وفقاً 

للتعليمات المعتمدة ، و 

اتخاذ الاجراءات المناسبة اذا 

ة لذلك و اطتضت الحاج

 .التوطيع عليه لاعتماد 

الرييس 

الاعل  

 المباشر

بعد انتهاء جلسة مقابلة 

 الاداء

بعد انتهاء جلسة مقابلة 

 الاداء

الجزء الخاص 

 سجل الاداءب

ضمن نموذج 

 تقييم الاداء
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 وإعداد خطط التطوير الفردي الأداءمرحلة تقييم ثالثاً: 

 

 

 

 

 

في نهاية سنة التقييم بالاستناد إل  عنارر هداء المو   بشكل شامل ومنهجي تقييم  في هذ  المرحلةيتم 

 ساااانةخ ل التقييم التي تم التوافق عليها معه ضاااامن اتفاطية الأداء ونتايج المتابعة والمراجعة الدورية لأدايه 

توفر رؤية واضاااااحة عن مد  تحقيق  . وتكمن ههمية هذ  المرحلة في هنهاداءساااااجل الأ الموثقة فيالتقييم و

للوحدة التنظيمية التي يعمل في الأداء العام  تهمساااهمبالتالي وتحقيقها  المطلوا منه المو   لأهداف

وإعداد خطط  والأداء الاساااااتثنايياتخاذ طرارات مهمة تتعلق بالترطيات، في  تعد مدخً  يساااااتند عليه بها، كما

 .الحارل عليه التقدير العامالتطوير الفردي، والتدريب والتأهيل، والإرشاد الو يفي للمو   في ضوء 

 تقييم الأداء وفقاً لعناصر التقييم :

 (: تو يع الأو ان النسبية عل  عنارر التقييم حسب مجموعات الو اي  3جدول رطم ) 

 النتايج هرناف الو اي 
معايير تقييم 

 الكفايات
 عنارر التميز

 %20 %10 %70 الادارة الوسط 

 %15 %20 %65 الو اي  التخصصية

 %15 %30 %55 المساندةالو اي  الادارية والمهنية 

 *و اي  الخدمات المساعدة والحرفية

  )تعتمد المهام 30%

  الواردة في بطاطة

 الور  الو يفي(

60% 10% 

المساندة وفق الو اي  الادارية والمهنية ضمن مجموعة  والحرفيةو اي  الخدمات المساعدة *  تصن  

 نظام إدارة الموارد البشرية إلا هنه تم إفرادها نظرا لاخت ف عنارر التقييم وهو انها النسبية.
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ومناطشاااتها معه خ ل جلساااة المراجعة جمع البيانات المتعلقة بأداء المو   بعد انتهاء الرييس المباشااار من 

 ء تمكنه من البدء بعملية تقييم هداء المو   كالآتي:رورة شاملة ودطيقة عن الأداتكون طد تكونت لديه 

 تحقيقها خلال فترة التقييم الموظف من: تقييم النتائج المطلوب أولاا 

 فترة خ لفي هذ  المرحلة بتقييم انجا  المو   للنتايج المطلوا منه تحقيقها  المباشر يقوم الرييس

 وفق عنارر تقييم النتايج التالية: التقييم

 .تحقيق الأهداف المتوطعة من المو   .1

 .جودة المخرجات المطلوبة من المو   واكتمالها .2

  .الانجا  ومد  الالتزام بتواريخ الانجا  المتوافق عليهاسرعة  .3

 

ومع الأخذ بعين الاعتبار انساااااااجام تقييم انجا  المو   للنتايج المتفق معه مسااااااابقاً عل  تحقيقها مع 

 الإنجا  ةيتم تحديد نسااااااب نتايج تقييم إنجا  الوحدة التنظيمية لأهدافها التي يساااااااهم في تحقيقها، فإنه

 لكل نتيجة وفقاً لما يلي: الفعلية

 النتايج(: تقييم  4جدول رطم ) 

 %100-%85 %85هطل من  -%70 %70هطل من  -%55 %55هطل من 

انجز الهدف المطلوا 

بشكل يخل بعنارر 

و  كمالتقييم الث ث )ال

نوع و المواطيت ال

 .(الزمنية المتفق عليها

انجز الهدف المطلوا 

بشكل يخل بإثنين من 

هو  كمعنارر التقييم )ال

نوع هو المواطيت ال

 .(الزمنية المتفق عليها

انجز الهدف المطلوا 

بشكل يخل بأحد عنارر 

نوع هو الهو  كمالتقييم )ال

المواطيت الزمنية 

 .(المتفق عليها

انجز الهدف المطلوا 

و نوعاً وبالمواطيت  كماً 

 الزمنية المحددة.

بناء عل  ما سبق يقوم الرييس المباشر بتوثيق نسب الانجا  الفعلية إ اء كل نتيجة في الجزء المخصص 

 وفق المعادلة التالية:احتساا الع مة المستحقة ب ضمن نموذج تقييم الأداء ومن ثم يقوملذلك 

  الأهمية النسبية ×الفعلية  نسبة الانجا =  الع مة المستحقة

 .النتايج المطلوا من المو   تحقيقهايمثل تقييم  مجموع الع مات المستحقةوبالتالي فإن 
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 : تقييم الكفايات ثانياا 

 إل  بالاستناد المو   لد  للكفاية الفعلي المستو تقييم ب المرحلة هذ  فيالمباشر  الرييس يقوم

 التي يشغلها للو يفة الو يفة كفاياتال مؤشراتو الأداء سجلالموثقة ضمن  تابعةالم نتايج

 . كفايةكل ل المتحققة النسبةالمو  ، وتحديد 

 

 احتساا التقييم النهايي للكفايات )حسب تصني  الو يفة( كالآتي:  يتم

الو اي  الواطعة ضمن نطاق تطبيق هذا الدليل باستثناء و اي   مجموعاتفيما يخص كافة  

 الإدارة الوسط : 

ضمن الخانة المخصصة  لد  المو   وتوثيق النتيجةالمستو  الفعلي للكفاية تقييم  .1

 ادلة التالية:المع ذلك، من خ ل تطبيقل

مستو  الكفاية  المتحققة من الكفاية  لد  المو   = النسبةالمستو  الفعلي للكفاية 

 .المطلوا

احتساا حارل جمع مستو  الكفاية المطلوا، وحارل جمع المستو  الفعلي للكفاية  .2

 .ذلكضمن الخانة المخصصة ل وتوثيق النتيجةلد  المو   

 المعادلة التالية: تطبيق من خ ل لكفاياتل النهايي تقييمالاحتساا  .3

 النهايي = تقييمال
 مجموع المستو  الفعلي للكفاية

  كفاياتللالنسبة المخصصة  
 مجموع مستو  الكفاية المطلوا

 

 و اي  الإدارة الوسط :  

التي تم احتسابها إ اء كل كفاية ضمن عمود النسبة  المئوية لتقييم الكفاية توثيق النسبة .1

 .لكفاية لد  المو  من ا المتحققة

 من خ ل تطبيق المعادلة التالية:كفاية كل الع مة المستحقة لاحتساا  .2

 الأهمية النسبية المتحققة من الكفاية  النسبة=  الع مة المستحقة للكفاية لد  المو  

 للكفاية

ضمن  وتوثيق النتيجةحارل جمع الع مة المستحقة للكفاية لد  المو   احتساا  .3

 .ذلكالخانة المخصصة ل

 المعادلة التالية: تطبيق لكفايات من خ لل النهايي تقييمالاحتساا  .4

 النسبة المخصصة للكفايات مجموع الع مات المستحقة للكفايات  النهايي = تقييمال

 

  التميز عناصر تقييم: ثالثاا 

والتي تشمل بتو يع النسبة المخصصة لعنارر التميز الو يفي في هذ  المرحلة المباشر  يقوم الرييس

ضمن عمود الأهمية النسبية )الع مة القصو (  المجالات التي ذكرت سابقاً ضمن مرحلة التخطيط

وهلا يكون عنصر التميز  حسب ما يرا  مناسبا آخذا بعين الاعتبار ههمية عنصر التميز الذي طدمه المو  

تقييم عنارر وبالتالي  ، المهام المدرجة ضمن الور  الو يفي للو يفة التي يشغلها المو   من
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بحيث  النسبة المستحقةلد  المو   وتوثيق النتيجة في الخانة المخصصة لذلك ضمن عمود  التميز

 النتيجة الأهمية النسبية )الع مة القصو ( المخصصة لعنصر التميز الو يفي.تجاو  لا ت

 النهائي  التقييم: احتساب رابعاا 

في هذ  المرحلة باحتساا التقييم النهايي لأداء المو   من خ ل تطبيق المباشر  يقوم الرييس

 المعادلة التالية:

 +  مجموع الع مة المستحقة للنتايج المطلوا من المو   تحقيقها = النهايي التقييم

 المستحقة لعنارر التميز الو يفيمجموع النسبة +  التقييم النهايي للكفايات

بناء عل  نتيجة التقييم النهايي لأداء المو   ضمن الجزء المخصص في  التقدير العاميتم توثيق 

 :النحو التالي عل وذلك  نموذج تقييم الأداء وفق تصني  الو يفة،

 شاتلي و اي  الادارة الوسط :  

 ور  التقدير/ الع مة التقدير

وعنارر  الأداءالمستهدفات ونتايج الأهداف والمؤشرات وحقق المو    بتميزإنجا  المهام 

 .( فأكثر%85بنسبة  )التميز وفق اتفاطية الأداء 

إنجا  المهام بالمستو  

 المطلوا

المطلوبة  الأداءالمستهدفات ونتايج الأهداف والمؤشرات وحقق المو   

نتيجة التقييم  تكونبالمستويات المطلوبة من الكفايات وعنارر التميز، بحيث 

 %(.85اطل من )و%( 70) بين ماالنهايي 

 بمستو المهام انجا  

 متوسط

 الأداءالمستهدفات ونتايج و والمؤشراتبعض الأهداف المو    حقق

 هطلنتيجة تقييم الأداء النهايي  تكونبحيث  الأداء اتفاطية وفق عليها المتفق

 .%(70) من
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باساااااااتثناء و اي  الإدارة  مجموعاتكافة   لدليل  الو اي  الواطعة ضااااااامن نطاق تطبيق هذا ا

 :الوسط 

 ور  التقدير/الع مة التقدير

وفق اتفاطية  الأداءالمستهدفات ونتايج الأهداف والمؤشرات وحقق المو    إنجا  المهام بتميز

 .( فأكثر%85بنسبة  )الأداء 

إنجا  المهام بالمستو  

 المطلوا

حقق المو   المستهدفات والنتايج المطلوبة وبالمستويات المطلوبة من 

اطل من و%( 70) بين مانتيجة التقييم النهايي  تكونالكفايات وعنارر التميز، بحيث 

(85.)% 

 بمستو إنجا  المهام 

 متوسط

 المتفق الأداءالمستهدفات ونتايج و والمؤشرات الأهداف بعضالمو    حقق

%( (60بين  مانتيجة تقييم الأداء النهايي  تكونبحيث  الأداء اتفاطية وفق عليها

 .%(7(0اطل منو

 بمستو  المهام انجا 

 المتوسط دون

 المتفق الأداءالمستهدفات ونتايج و والمؤشرات الأهداف بعضالمو    حقق

مستويات متدنية في الكفايات وعنارر التميز  وه هر الأداء اتفاطية وفق عليها

 %((60اطل من و %((50بين  مانتيجة تقييم الأداء النهايي للمو    تكونبحيث 

 .للو يفة المطلوبة والمعرفة المهارات في نقص نتيجة

 بمستو إنجا  المهام 

 ضعي 

 الأداءالمستهدفات ونتايج و والمؤشرات الأهداف معظملم يحقق المو   

نتيجة و بها المكل  الأعمال نجا يقم بإ مول ،الأداء اتفاطية وفق عليها المتفق

 المطلوبة المهام انجا تير طادر عل   هوو %((50 من اطل لهتقييم الأداء النهايي 

 .منه

 

 الفردي التطوير خطة وإعدادالنتائج  : توثيقخامساا 

 ،من عملية التقييم يقوم بتوثيق نتايج التقييم عل  نموذج تقييم الأداءبعد انتهاء الرييس المباشر 

تعتبر اداة هامة لتطوير طدرات ومهارات ومعارف المو   ورفع والتي خطة التطوير الفردي وإعداد 

كفاءة وفعالية ادايه في العمل وانجا  الاهداف المحددة له، حيث يتم من خ لها تحديد جوانب 

ءات ال  مة لكل جانب من تدريب وتأهيل للتغلب عل  نقاط الضع  وتعزيز نقاط القوة التحسين والاجرا

 تهمواطن طوب تهمعرفو خ ل سنة التقييم الرييس المباشر لأداء المو   بناء عل  تحليلوذلك 

مما يسهم في تطوير ادايه الفردي وبالتالي تحقيق اهداف  التطويرية والتدريبية ه، واحتياجات وتميز

 .الوحدة التنظيمية التي يعمل بها
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 مرحلة التقييم(: اجراءات  6 جدول رطم )

مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

النماذج  الفترة الزمنية

 المستخدمة

المو   وفق هداء  تقييم 1

عنارر التقييم وتوثيقه ضمن 

المخصص لهذ  النموذج 

 الغاية.

الرييس 

 المباشر 

المو   تحت التجربة: في نهاية فترة  -

 التجربة.

لمو   المعين طبل سريان هحكام ا -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

اطصا  نهاية الاسبوع الثاني من شهر 

 كانون هول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية: -

 الدراسي للفصل النهايية الامتحانات

 .بث ثة اسابيع الثاني

لمو   المعين بعد سريان هحكام ا -

في موعد  البشرية: الموارد إدارة نظام

شهر الاطصا  نهاية الاسبوع الثاني من 

 .طبل الأخير من انتهاء العقد

 

نموذج تقييم 

 الأداء

خ ل  هداء المو   تحليل 2

وتحديد  سنة التقييم

 التطويرية هاحتياجات

 والتدريبية والتحسينية

الرييس 

 المباشر 

لمو   المعين طبل سريان هحكام ا -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

اطصا  نهاية الاسبوع الثاني من شهر 

 كانون هول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

 الدراسي للفصل النهايية الامتحانات

 .اسابيع بث ثة الثاني

 إدارة المعين بعد سريان هحكام نظام -

في موعد اطصا  نهاية  البشرية: الموارد

طبل الأخير شهر الالاسبوع الثاني من 

 .من انتهاء العقد
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مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

النماذج  الفترة الزمنية

 المستخدمة

إعداد خطة التطوير الفردي  3

 مجموعات)فيما يخص كافة 

الو اي  الواطعة ضمن 

نطاق تطبيق هذا الدليل 

باستثناء و اي  الإدارة 

 الوسط (.

الرييس 

 المباشر

لمو   المعين طبل سريان هحكام ا -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

اطصا  نهاية الاسبوع الثاني من شهر 

 كانون هول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

 الدراسي للفصل النهايية الامتحانات

 .اسابيع بث ثة الثاني

لمو   المعين بعد سريان هحكام ا -

في موعد  البشرية: الموارد إدارة نظام

شهر الاطصا  نهاية الاسبوع الثاني من 

 .طبل الأخير من انتهاء العقد

الجزء الخاص 

خطة التطوير ب

ضمن الفردي 

نموذج تقييم 

 الأداء

اط ع المو   عل  خطة  4

التطوير الفردي والتوافق 

 مجالات التطوير/معه عل  

 الواردة فيها. التحسين

الرييس 

 المباشر

لمو   المعين طبل سريان هحكام ا -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

اطصا  نهاية الاسبوع الثاني من شهر 

 كانون هول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

 الدراسي للفصل النهايية الامتحانات

 .اسابيع بث ثة الثاني

لمو   المعين بعد سريان هحكام ا -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

شهر الاطصا  نهاية الاسبوع الثاني من 

 .العقد انتهاء من الأخير طبل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الجزء الخاص 

خطة التطوير ب

ضمن الفردي 

نموذج تقييم 

 الأداء
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مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

النماذج  الفترة الزمنية

 المستخدمة

تقييم هداء المو فين  رفع 5

 )تقارير الأداء( مع التنسيب

إل  الرييس الاعل  

مرفقاً معه الوثايق (المباشر

 للفئات ذات الع طة.

الرييس 

 المباشر 

المو   المعين طبل سريان هحكام  -

في موعد نظام إدارة الموارد البشرية: 

اطصا  نهاية الاسبوع الثاني من شهر 

 كانون هول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

 الدراسي للفصل النهايية الامتحانات

 .اسابيع بث ثة الثاني

المعين بعد سريان هحكام نظام إدارة  -

الموارد البشرية: في موعد اطصا  نهاية 

طبل الأخير من شهر الالاسبوع الثاني من 

 .اء العقدانته

نموذج تقييم 

 الأداء

داء المو فين ه اعتماد تقييم 6

( السنوية )تقارير الأداء

عليه  مع التنسيب  تهحالوإ

ال  الوحدة التنظيمية 

المعنية بالموارد البشرية 

والتطوير المؤسسي في 

 .الدايرة

الرييس الأعل  

 المباشر

المو   المعين طبل سريان هحكام  -

البشرية: في موعد نظام إدارة الموارد 

اطصا  نهاية الاسبوع الثالث من شهر 

 كانون الأول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

 الدراسي للفصل النهايية الامتحانات

 .بأسبوعين الثاني

المو   المعين بعد سريان هحكام  -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

شهر المن  الثالثاطصا  نهاية الاسبوع 

 .الأخير من انتهاء العقدطبل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نموذج تقييم 

 الأداء
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مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

النماذج  الفترة الزمنية

 المستخدمة

داء المو فين ه إحالة تقييم 7

مع  (السنوية )تقارير الأداء

الأمين م حظات عليه ال  ال

 العام هو من يفوضه.

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية 

بالموارد 

البشرية 

والتطوير 

 المؤسسي

المو   المعين طبل سريان هحكام  -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

اطصا  نهاية الاسبوع الثالث من شهر 

 كانون الأول.

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

الامتحانات النهايية للفصل الدراسي 

 الثاني بأسبوعين.

المو   المعين بعد سريان هحكام  -

نظام إدارة الموارد البشرية: في موعد 

شهر المن  الثالثاطصا  نهاية الاسبوع 

 .طبل الأخير من انتهاء العقد

نموذج تقييم 

 الأداء

داء هتقييم  اعتماد 8

  ين.المو ف

الأمين العام  

 هو من يفوضه  

المو   المعين طبل سريان هحكام  -

الموارد البشرية: في نهاية نظام إدارة 

  .ع من شهر كانون هولبالاسبوع الرا

 بدء  طبلشاتلي الو اي  التعليمية:  -

يية للفصل الدراسي الامتحانات النها

 .الثاني بأسبوع

المو   المعين بعد سريان هحكام  -

نظام إدارة الموارد البشرية: طبل مدة لا 

 .انتهاء العقدتقل عن شهر من تاريخ 

تقييم نموذج 

 الأداء
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 رابعا : مرحلة ما بعد التقييم: 

 

 

 

بعد الانتهاء من تقييم هداء كافة المو فين في الدايرة يتم السااااااااير بعدد من الاجراءات ال حقة لاعتماد نتايج 

 تقييم الأداء الو يفي ومن هبر ها ما يلي:

 دراسة الاعتراضات: 

 تقديرعل   الحاراااالينفي هذ  المرحلة يتم تشااااكيل لجنة تتول  دراسااااة الاعتراضااااات المقدمة من المو فين 

( ضاامن الو اي  التخصااصااية او الادارية والمهنية المساااندة و الحاراالين عل  ضااعي  بمسااتو المهام  إنجا )

ضوء المبررات والمعز ات ا وذلك في الوسط  الادارة و اي  ضمنتقدير ) انجا  المهام بمستو  متوسط ( 

 المقدمة بالخصوص.

 مة وضبط النسب:ءالموا 

لدراسة مد  مراعاة نتايج التقييم  مو في الدايرةمن كبار تتأل  من ث ثة في هذ  المرحلة يتم تشكيل لجنة 

 للمعايير والضوابط التالية : 

 المؤسسي.انسجام نتايج تقييم الاداء الفردي مع مخرجات نتايج تقييم الاداء  .1

انسجام نتايج تقييم الاداء الفردي مع نتايج رضا متلقي الخدمة عن الخدمات التي تقدمها الدايرة  .2

 وتقارير نتايج المتسوق الخفي وتقارير الجهات الرطابية.

عدم اعتماد نتايج تقييم اداء المو   الحارل عل  تقدير ) انجا  المهام بتميز( الا بوجود وثايق  .3

 ومعز ات.

تزيد نسبة الحارلين من المو فين بما في ذلك مو في الإدارة الوسط  عل  تقدير )انجا   هن لا .4

 %. 10المهام بتميز( عل  

انجا  و في الادارة الوسط  عل  تقدير )هن لا تزيد نسبة الحارلين من المو فين باستثناء م .5

 %(.40المهام بالمستو  المطلوا ( عل  )
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 دراسة بالنتايج ورفعها للمرجع المختص للمصادطة عليها.وبناء عليه تقوم اللجنة بإعداد 

 :انخاذ القرارات 

 المتعلقة بالاستغناء عن الخدمة والإعفاء من الو يفة الاشرافية استناداً القرارات يتم في هذ  المرحلة اتخاذ 

البشاااااااارية في القطاع نظام إدارة الموارد وبالرجوع إل  هحكام  المختص من طبل المرجعإل  نتايج تقييم الأداء 

 .العام

 :إدارة إجراءات التطوير والتحسين لأداء المو فين 

الإرشااااااااااد تعتبر هااذ  المرحلااة الأخيرة التي تبن  عل  نتااايج تقييم الأداء ويتم فيهااا الباادء بااالسااااااااير بااإجراءات 

 .لغايات تطوير وتحسين هداء المو فين خ ل سنة التقييم ال حقة التدريب والتأهيلوبناء خطط الو يفي، 
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 الأداء تقييمما بعد مرحلة (: اجراءات  7 جدول رطم )

مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

النماذج  الفترة الزمنية

 المستخدمة

إب غ المو   خطياً بتقرير تقييم هدايه  1

 السنوي.

الص حية راحب 

في اعتماد 

هو من  التقدير

 يفوضه  

اليوم التالي لاعتماد 

تقييم هداء المو   

الأمين العام  من طبل 

 هو من يفوضه  

 

 ايام سبعة خ ل المو   .الاعتراض عل  نتيجة تقييم الاداءتقديم  2

 اليوم التالي من عمل

 ديرالتق تبلغهل

نموذج 

 الاعتراض

الوحدة  است م الاعتراضات 3

التنظيمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 المؤسسي

خ ل الفترة المحددة 

 ل عتراض

نموذج 

 الاعتراض

   المرجع المختص تشكيل لجنة الاعتراضات 4

 دراسة لجنة دراسة الاعتراضات ورفع التوريات للو ير 5

 الاعتراضات

خ ل خمسة ايام 

عمل من تاريح احالة 

 الاعتراض اليها.

نموذج 

 الاعتراض

الامين العام هو  المو  هداء تقييم لنهايي لعتماد االا 6

 من يفوضه

طبل مدة لا تقل عن 

ن تاريخ انتهاء شهر م

العقد هو استحقاق 

للزيادة  المو  

 السنوية

 

 المرجع المختص مة وضبط النسبءلجنة المواتشكيل  7

بناء عل  تنسيب 

 الأمين العام

  

رفع نتايج تقييم الأداء الو يفي لكافة  6

المو فين وتقييم الأداء المؤسسي إل  

 .المواءمة وضبط النسبلجنة 

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 المؤسسي

بعد اعتماد نتايج 

 تقييم الأداء

 

 مد  مراعاة نتايج التقييم للمعاييردراسة  7

 .والضوابط

لجنة المواءمة 

 وضبط النسب

بعد اعتماد نتايج 

 تقييم الأداء

 

 للمرجع المختص مخرجات الدراسة رفع 8

 للمصادطة عليها.

لجنة المواءمة 

 وضبط النسب

 نتايج اعتماد بعد

 الأداء تقييم
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مسؤولية  الإجراء الرقم

 التنفيذ

النماذج  الفترة الزمنية

 المستخدمة

إعداد القوايم النهايية بأسماء المو فين  9

ونتايج التقييم مبوبة ومصنفة حسب 

 التقديرات النهايية.

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 المؤسسي

بعد مصادطة المرجع 

المختص عل  

لجنة  مخرجات

المواءمة وضبط 

 النسب
 
 

 

 

إعداد مسودات القرارات المستندة إل   10

نتايج تقييم الأداء ورفعها ال  المرجع 

 المختص.

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 المؤسسي

 

إدارة عملية إعداد الخطط والاجراءات  11

المترتبة عل  نتايج الأداء الفردي )الإرشاد 

 الو يفي، التدريب والتطوير(.

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 المؤسسي

 

الوثايق المتعلقة بتقييم الأداء حفظ كافة  12

الو يفي ضمن ملفات المو فين 

 والسج ت ذات الع طة.

الوحدة 

التنظيمية 

المعنية بالموارد 

البشرية والتطوير 

 المؤسسي
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 مثال افتراضي

 

 

 

ويتكون  (  Xدايرة )المؤسسي في ديرية الموارد البشرية و التطوير ضمن مإدارة الموارد البشرية  طسمقع ي

وهم :  بشرية موارد إدارة اختصاريكادر  الو يفي من رييس طسم وهربعة مو فين بمسم  و يفي 

 .المو   ه، المو   ا، المو   ج، المو   د

ية الموارد البشرية العاملة في الدايرة وضمان الاستخدام الأمثل للموارد البشرحيث يتول  القسم إدارة 

دارة عملية التخطيط الاستراتيجي للموارد البشرية لتلبية احتياجات إ المؤسسي للدايرة من خ ل الارتقاء بالأداءو

وإجراءات إدارة إدارة عمليات ، بالإضافة إل  الاستراتيجية هادايرة من الموارد البشرية و بما يحقق اهدافال

 الموارد البشرية في الدايرة.

( بكافة إجراءاتها بكفاءة وفاعلية الدايرةرة الموارد البشرية في إدايساهم القسم في تحقيق هدف المديرية )

ضمان تقديم كافة الخدمات ضمن معايير الجود  والذي يساهم في تحقيق هدف الدايرة الاستراتيجي )

 (.والكفاءة والشفافية
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 ، ويوضح الجدول أدناه جزءاً من هذه الخطة: 2025لعام إدارة الموارد البشرية الخطة السنوية لقسم يقوم الرئيس المباشر بالرجوع إلى 

 الرقم

 

 الهدف/النشاط
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مسؤولية  المستهدف مؤشر الاداء

 التنفيذ

 الاستراتيجية. اوتحقيق اهدافه االحالية والمستقبلية المطلوبة من الموارد البشرية المؤهلة ال  مة للقيام بمهامه الدايرةتلبية احتياجات  1

اعداد وتحديث بطاطات  ه

الور  الو يفي المبنية عل  

الدايرة الكفايات لو اي  

وفق تعليمات ور  

ونظام وتصني  الو اي  

التنظيم الإداري والهيكل 

 التنظيمي المعمول به حاليا.

            

. هيكل و اي  يتضمن تحديد 1

المسميات الو يفية 

وهعدادها لو اي  الوحدات 

التنظيمية المدرجة في 

الهيكل التنظيمي وفقا 

لتعليمات ور  وتصني  

الو اي  محدث وفق 

 المستجدات.

المعدّ  الدايرة. نسبة و اي  2

لها بطاطات ور  و يفي 

مبنية عل  الكفايات وفق 

 الهيكل التنظيمي.

. هيكل و اي  1

محدث وفق 

 المستجدات

 

 

 

 

 

2( .100)% 

إدارة  طسم 

الموارد 

البشرية 

بالتنسيق مع 

 المعنيين

 ا

 

 

تعبئة الشواتر في الوطت 

المناسب وبالأعداد والكفايات 

التي يتطلبها العمل في 

التنظيمية وبما الوحدات 

يحقق الأهداف الاستراتيجية 

وفقاً لتعليمات تخطيط 

الموارد البشرية )استراتيجيات 

 سد الفجوات(.

خطة اح ل وتعاطب محدّثه  .1            

 ومعتمدة.

 

. نسبة تلبية الاحتياجات من 2

 الموارد البشرية.

. خطة اح ل 1

وتعاطب محدثة 

 ومعتمدة

% من 81. 2

 الدايرةاحتياجات 

من الموارد 

 البشرية

إدارة  طسم 

الموارد 

البشرية 

بالتنسيق مع 

 المعنيين
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 .النا مة والاسس للتعليمات وفقا الدايرة لمو في الفردي الأداء وتقييم إدارة عملية إدارة 2

متابعة التزام رؤساء الوحدات  ه

 النماذج بتعبئة التنظيمية

لتشريعات النا مة ل وفقا

 .المحددة الزمنية لأوطاتوا

            

إدارة  طسم  2 عدد التقارير

الموارد 

البشرية 

بالتنسيق مع 

 المعنيين

 تقييم نتايج وتحليل دراسة ا

 .ءالأدا
            

 الأداء تقييم نتايج تحليل تقرير

 السابق عاملل الفردي

 نتايج تحليل تقرير

 الأداء تقييم

 عاملل الفردي

 السابق

إدارة  طسم 

الموارد 

 البشرية
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هي اشتقاق الأهداف الفردية للموظف )أ( من خطة القسم والمكلف بتحقيقها بالتشارك مع زملائه من موظفي القسم )ب، ج،د( بنسب متفاوتة، كما ب ثم يقوم

 موضحة أدناه:

 5202  ............. لعام أفردي للموظف ............الأداء الخطة 

 .بشرية موارد إدارة اختصاصي :للموظفالمسمى الوظيفي 

الوزن  الهدف / النشاط الرقم

ن النسبي
و

ان
ك

 
ي
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ث

 

ط
با

ش
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آذ
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ش
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و
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و
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 المستهدف مؤشر الاداء

 المؤهلة ال  مة للقيام بمهامها وتحقيق اهدافها الاستراتيجية.تلبية احتياجات الدايرة الحالية والمستقبلية المطلوبة من الموارد البشرية  1

اعداد وتحديث بطاطات الور   أ

الو يفي المبنية عل  الكفايات 

ضمن كل من: مديرية و اي  لل

الشؤون الإدارية والمالية، ومديرية 

الموارد البشرية والتطوير المؤسسي، 

ومديرية تكنولوجيا المعلومات، 

 .القانونيةومديرية الشؤون 

نسبة و اي  الدايرة                          46%

المعدّ لها بطاطات 

ور  و يفي مبنية 

عل  الكفايات وفق 

  الهيكل التنظيمي.

35% 

.إعداد خطة التو ي  للدايرة  ب معدة تو ي  خطة                          31% 

وجاهزة لرفعها 

 .ل عتماد

خطة  

تو ي  

معدة 

وجاهزة 

لرفعها 

.ل عتماد  
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 .النا مة والاسس للتعليمات وفقا الدايرة لمو في الفردي الأداء وتقييم إدارة عملية إدارة 2

متابعة التزام رؤساء إعداد تقارير بنتايج  أ

 نماذج بتعبئة الوحدات التنظيمية

لتشريعات ل وفقا الفردي الأداء تقييم

 .المحددة الزمنية لأوطاتالنا مة وا

 2 عدد التقارير                         23%
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على عناصر  معه التوافقللموظف )أ( وفردي الأداء الخطة يقوم الرئيس المباشر بالرجوع إلى  بعد ذلك

بدءاً بتحديد النتائج المطلوب منه تحقيقها وأهميتها النسبية ئه أداالتي سيتم بناء عليها تقييم التقييم 

 كما هو موضح أدناه: لوظائف التخصصيةل داءالأم ــييــقــوذج تـمـــنضمن اتفاقية الأداء في وتوثيقها 

 الجزء الثاني: اتفاقية الأداء

 
 تقييم الأداء% ( من 65النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها ويخصص لها ما نسبته )  .أ

  

اهميتها النسبية عل  هلا يزيد تو يع النسبة المخصصة لهذا الجزء عليها، وفق يتم تحديد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها و

  عدد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها عن خمس نتايج ولا تقل عن نتيجتين.

النسبية الأهمية  النتايج المطلوا من المو   تحقيقها الرطم

 )الع مة القصو (

 نسبة الانجا 

 (1) الفعلية

الع مة 

 (2)المستحقة

1 
المبنية  اعداد وتحديث بطاطات الور  الو يفي

 % من و اي  الدايرة35لاا  عل  الكفايات

30%   

2 
   %20 تو ي خطة إعداد 

3 

إعداد تقارير نص  سنوية بنتايج متابعة التزام رؤساء 

لتشريعات ل وفقا النماذج بتعبئة الوحدات التنظيمية

 .المحددة الزمنية لأوطاتالنا مة وا

15%   

     

     

   %65 مجموع العلامات المستحقة
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 موارد إدارة اختصاصيأ ) بطاقة الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها الموظف وبالرجوع الى إلى

 بشرية(

 

 الكفاية المطلوب إزاء كل منهاتحديد مستوى يقوم الرئيس المباشر ب

 % ( من تقييم الأداء20الكفايات ويخصص لها ما نسبته )  .ب

  

المتحققة  النسبة (3)مستو  الكفاية المطلوا  الكفايات السلوكية

 (4)من الكفاية 

المستو  الفعلي 

للكفاية لد  

 هساسي متوسط متقدم خبير  (5) المو  

 الاتصال والتوارل الفعال
4 3 

 

1   

 3 4 حل المشك ت

 

1   

 3 4 التوجه نحو متلقي الخدمة

 

1   

 3 4 المساءلة

 

1   

 3 4 الابداع والابتكار

 

1   

 3 4 التكي 

 

1   

 3 4 تنمية الذات

 

1   

    (6)المجموع 

  (7)التقييم النهائي 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 
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 ويطلع الموظف على عناصر التميز 

 (8) % ( من تقييم الأداء15عناصر التميز الوظيفي ويخصص لها ما نسبته )  .أ

الأهمية النسبية  

 )الع مة القصو (

 النسبة المستحقة

   المبادرة في تقديم هفكار إبداعية ومبادرات ومقترحات تؤدي إل  تحسين وتبسيط العمل.

في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات عمل  للعامليننقل المعرفة 

  .ودراسات وهبحاث ونشرات ارشادية
  

   القيام بأنشطة تطوعية ضمن المسؤولية المجتمعية للدايرة.

  %15 مجموع النسبة المستحقة
 

 وأخيراً التوقيع على اتفاقية الأداء من قبل الرئيس المباشر والموظف )أ(

والكفايات وعناصر التميز للوظيفة التي يشغلها  النتائج المطلوب من الموظف تحقيقهاتم إطلاع الموظف على 

 الموظف 

      .  /      /          التاريخ: .                           التوطيع: .                               ه                      اساااام المو  :

      . /      /           التاريخ: .                          التوطيع: .                              ت             اساااام الرييس المباشر:
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متابعة انجاز الاهداف يقوم الرئيس المباشر ب سنة التقييميبدأ الموظف )أ( بتنفيذ الأهداف/ الأنشطة المطلوبة منه ضمن خطة الأداء الفردي وخلال 

الإيجابية قائع رصد الو، إضافة إلى بما يضمن تحقيق هذه الاهداف و معالجة التحديات للموظف والإرشاد بشكل مستمر و تقديم التغذية الراجعة

 .موزعة على النموذج حسب الفترات الزمنية لمرحلة متابعة ومراجعة الأداء ئهداأو توثيقها على سجل  والسلبية للموظف

 الجزء الثالث: سجل الأداء )مخصص لتدوين الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف(

 

 الوقائع الإيجابية والسلبية  -أ

 تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الثاني من سنة التقييم التاريخ الرطم الوطايع الإيجابية خ ل النص  الأول من سنة التقييمتدوين هبر   التاريخ الرطم

طام المو   بعقد جلسات عص  ذهني مع المعنيين بإعداد  2025 / 2 /4 1

بطاطات الور  الو يفي حيث طام بنقل المعلومات بدطة ووضوح 

واستخدم اساليب فعالة في التوارل معهم وشارك بفاعلية واختصار 

 في النقاشات واستمع جيداً لآراء الآخرين.

1 3/ 12/ 2025 لتزام رؤساء بحل مشكلة فنية وطعت هثناء متابعته لا المو   طام 

تقييم الأداء، حيث طام بالبحث الوحدات التنظيمية بتعبئة نماذج 

طوع تلك المشكلة وحلها بكفاءة بالاسباا الرييسية التي هدت ال  و

 واطتدار.

بعنوان دفء الشتاء لجمع  تطوعية حملةل شارك المو   بالتنسيق 2025 /1 /12 2

لتوفير كسوة الشتاء لأل  طالب من الزم ء في العمل التبرعات 

 .  مقدمة باسم الدايرة مدرسي من الفئات الأشد فقراً في المملكة

2 10-21/  8  /

2025 

المو فين  لمجموعة منو يفي مرشد ك بدور المو    طام

بكفاءة تحت التجربة الذين تم تعيينهم خ ل سنة التقييم في الدايرة 

طام بعقد سلسلة من الورشات التعريفية لهم حول واطتدار حيث 

وفق  استراتيجية الدايرة وههدافها والتشريعات النا مة لعملها

 خطة إرشاد و يفي.

 حولالواردة من هحد المو فين   ةالتغذية الراجعة والم حظ من استفاد 2025 /15/4 3

 بالاعتبار لغايات التحسين والتطوير. وهخذها الو يفي الور  بطاطات هرشفة
   

 النص  الثاني من سنة التقييم تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل التاريخ الرطم تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الأول من سنة التقييم التاريخ الرطم

طريقة عمله عل  تحديث بطاطات الور   المو   يكي لم  2025 /2 /25 1

المطلوا من طبل هيئة الخدمة والإدارة  تغير النهجالو يفي مع 

 .مما انعكس عل  جودة البطاطات المنجزة العامة

بعملية الخارة  بشدة عل  تطوير اجراءات العملالمو   اعترض  2025 /6 /17 1

إعداد و احتياجات الدايرة الكمية والنوعية من الموارد البشريةحصر 

واتباع هساليب جديدة ومبتكرة ضمن  بناء عليها، خطة التو ي 

ركز فقط عل  رعوبات  القسم والتي توافق عليها جميع  م يه و

 التي طد تواجههم. الفورية المشاكلالتطبيق و
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و مناقشة الوقائع المطلوب منه تحقيقها خلال فترة المراجعة لمناقشة مدى التقدم في تحقيق النتائج  )أ( الاداء مع الموظف ةمقابل جلساتعقد يقوم الرئيس المباشر ب

،  ويقوم ءات التصحيحية اللازمة اذ الاجراوسلوكه واتخئه تقديم التغذية الراجعة حول أداورصد نقاط القوة لتعزيزها و نقاط الضعف لمعالجتها ب ليقومالسلبية والايجابية 

 .عليها عن الفترة التي يقيم هتقديم الوثائق التي تدعم انجازاتالموظف بدوره ب

 نقاط القوة / نقاط الضعف -ب

 مرحلة المراجعة الثانية مرحلة المراجعة الأولى

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز نقاط  نقاط القوة

 القوة

الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز نقاط هبر   نقاط القوة

 القوة

باستخدام يقوم بالتوارل بشكل فعال 

 هساليب وهنماط الاتصال المناسبة لمختل 

 الو يفية والإدارية في الدايرة مستوياتال

 .ويستمع جيدا لآراء الآخرين

 حيثطدرة عالية عل  حل مشك ت العمل  لديه 

 ويحدد ويحللهاالمشكلة  وتأثير اسباا يفهم

 من بديلة حلول ويجد والنتيجة السبب ع طة

 ويختارمناطشة المشاكل مع ذوي الع طة  خ ل

 .مقترحة بدايل عدة من الأفضل البديل

تدريبية في مجال  ةدورإخضاع المو   ل

 دارة وتقييم المخاطرإ

 والتغذية الم حظاتللحصول عل   يسع 

 التحسين لغاياتبالاعتبار  ويأخذها الراجعة

يبحث عن فرص لاكتساا مزيد من و والتطوير

 الخبرة.

 لدورة تدريبية وإخضاعه تم ترشيح المو  

في مجال التدريب والتوجيه الشخصي 

(Coaching and Career Guidance.) 

 معلومات حول الاحتياجات الحقيقية يجمع

عل  إيجاد  لمتلقي الخدمة ويحللها، ويركز

 الاحتياجاتهذ  لتلبية  وإ الة الحواجزالحلول 

 

يتحمل المسؤولية عن التصرفات والأعمال   

يعز  ثقافة الالتزام والسلوك و المكل  بها

ويقدم  المسؤول مع الزم ء في العمل

 .الارشاد والم حظات لتحسين الأداء
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هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة  نقاط الضع 

  نقاط الضع  وتحسين الأداء

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة  نقاط الضع 

  نقاط الضع  وتحسين الأداء

بالطرق القديمة، ويؤجل  يفضل انجا  العمل

إجراء التغييرات لأطول فترة ممكنة هو يعمل 

عل  إيجاد هعذار لعدم فعل الأشياء بشكل 

 مختل .

ادارة تدريبية في مجال  ةدورإخضاع المو   ل

 التغيير

وإشراكه في فرق عمل ذات الع طة عل  

 مستو  الدايرة

ويعظم  لا يدعم الأفكار الإبداعية والمبتكرة

المخاطر من تطبيق هي فكرة جديدة هو تغيير 

 .عل  إجراءات العمل المعتاد عليها

تدريبية في مجال  ةدورإخضاع المو   ل

 والابتكارالابداع 

وإشراكه في فرق عمل ذات الع طة عل  

   الدايرةمستو
 

الذي يقوم بدوره  الى الرئيس الاعلى المباشرالرئيس المباشر رفعه ي ومن ثمعلــى سجل الاداء  في نهاية جلسة مقابلة الأداء يوقع كل من الرئيس المباشر والموظف 

 .ع عليه لاعتمادهوقمن ثم يناسبة اذا اقتضت الحاجة لذلك و ذ الاجراءات المتخيمت وفقا للتعليمات المعتمدة ، و ن المراجعة تألتحقق من با
 

 تمت مناقشة الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف خلال فترة:

 المراجعة الثانية المراجعة الأولى 

 .                              ه                                         اساااام المو  :
                          التوطيع:

 . 
      /    /    .    التاريخ:

                          التوطيع:

 . 
      /    /    .    التاريخ:

 .                             ت                               اساااام الرييس المباشر:
                         التوطيع:

. 

                         التوطيع:      /    /    .    التاريخ:

. 

      /    /    .    التاريخ:

 .                            س               اساااام الرييس الأعل  المباشر:
                      التوطيع:

 . 

                      التوطيع:      /    /    .    التاريخ:

 . 

      /    /    .    التاريخ:
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 ،تقييم أداء الموظف وفق عناصر التقييم وتوثيقه ضمن النموذجالثانية يباشر الرئيس المباشر بالأداء  جلسة مقابلةبعد اعتماد سجل الأداء بعد انتهاء 

جودة المخرجات ، تحقيق الأهدافآخذا بعين الاعتبار عناصر تقييم النتائج ) التقييم فترة خلالبدءاً من تقييم انجاز الموظف للنتائج المطلوب منه تحقيقها 

 الآتي:ردي تبين أن الموظف حقق ، وبالاستناد إلى خطة الأداء الف)سرعة الانجاز ومدى الالتزام بتواريخ الانجاز المتوافق عليها، واكتمالها

 2025............ لعام أ.فردي للموظف ............الأداء الخطة 

 .بشرية موارد إدارة اختصاصي :المسمى الوظيفي للموظف

الوزن  الهدف / النشاط الرقم

 النسبي

ي
ان

لث
 ا

ن
و

ان
ك

 

ط
با

ش
 

ار
آذ

ن 
سا

ني
 

ار
أي

ن 
را

زي
ح

 

وز
م

ت
 

ب
آ

ل 
و

يل
أ

 

ل
و

لأ
ن ا

ري
ش

ت
ي 

ان
لث

ن ا
ري

ش
ت

 

ل
و

 أ
ن

و
ان

ك
 

 الانجاز المتحقق المستهدف مؤشر الاداء

  الدايرة الحالية والمستقبلية المطلوبة من الموارد البشرية المؤهلة ال  مة للقيام بمهامها وتحقيق اهدافها الاستراتيجية.تلبية احتياجات  1

اعداد وتحديث بطاطات الور   أ

الو يفي المبنية عل  الكفايات 

ضمن كل من: مديرية و اي  لل

الشؤون الإدارية والمالية، 

وير ومديرية الموارد البشرية والتط

المؤسسي، ومديرية تكنولوجيا 

المعلومات، ومديرية الشؤون 

 .القانونية

نسبة و اي                           45%

الدايرة المعدّ لها 

بطاطات ور  

و يفي مبنية 

عل  الكفايات 

وفق الهيكل 

  التنظيمي.

من بطاطات % 30 تم انجا  35%

الور  الو يفي خ ل 

الفترة الزمنية المخصصة إلا 

جيدة  ذات جودةهنها كانت 

 وبحاجة ال  مراجعة
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.إعداد خطة التو ي  للدايرة  ب تو ي  خطة                          30% 

معدة وجاهزة 

 .لرفعها ل عتماد

خطة  

تو ي  

معدة 

وجاهزة 

لرفعها 

.ل عتماد  

تم إنجا  خطة التو ي  

بالجودة المطلوبة ولكن 

  بعد الوطت المحدد لذلك

  .النا مة والاسس للتعليمات وفقا الدايرة لمو في الفردي الأداء وتقييم إدارة عملية إدارة 2

متابعة التزام إعداد تقارير بنتايج  أ

 بتعبئة رؤساء الوحدات التنظيمية

 وفقا الفردي الأداء تقييم نماذج

 لأوطاتلتشريعات النا مة وال

 .المحددة الزمنية

تم إعداد التقارير المطلوبة  2 عدد التقارير                         25%

ضمن الوطت المحدد 

 وبالجودة المطلوبة 
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بحسب انطباق الوصف الوارد أدناه على الانجاز لكل نتيجة  الفعلية الإنجاز ةيتم تحديد نسب وعليه

 :المتحقق

 %100-%85 %85هطل من  -%70 %70هطل من  -%55 %55هطل من 

انجز الهدف المطلوا 

بشكل يخل بعنارر التقييم 

نوع و الو  كمالث ث )ال

المواطيت الزمنية المتفق 

 .(عليها

انجز الهدف المطلوا 

من  بشكل يخل بإثنين

هو  كمعنارر التقييم )ال

نوع هو المواطيت الزمنية ال

 .(المتفق عليها

انجز الهدف المطلوا 

بشكل يخل بأحد عنارر 

نوع هو الهو  كمالتقييم )ال

المواطيت الزمنية المتفق 

 .(عليها

 انجز الهدف المطلوا كماً 

و نوعاً وبالمواطيت الزمنية 

 المحددة.

ب الانجاز الفعلية إزاء كل نتيجة في الجزء المخصص لذلك ضمن يقوم الرئيس المباشر بتوثيق نسو

 نموذج تقييم الأداء 

 الجزء الثاني: اتفاقية الأداء

 

 % ( من تقييم الأداء65النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها ويخصص لها ما نسبته )  .أ

  

اهميتها النسبية عل  هلا تو يع النسبة المخصصة لهذا الجزء عليها، وفق يتم تحديد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها و

  يزيد عدد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها عن خمس نتايج ولا تقل عن نتيجتين.

الأهمية  النتايج المطلوا من المو   تحقيقها الرطم

النسبية 

)الع مة 

 القصو (

 نسبة الانجا 

 (1) الفعلية

الع مة 

 (2)المستحقة

1 

المبنية عل   اعداد وتحديث بطاطات الور  الو يفي

 % من و اي  الدايرة35 الا الكفايات

30% 69% 30 %× 69%  

=    

              

 %17 %85 %20 تو ي خطة إعداد  2

3 

متابعة التزام رؤساء بنتايج  نص  سنويةإعداد تقارير 

لتشريعات ل وفقا النماذج بتعبئة الوحدات التنظيمية

 .المحددة الزمنية لأوطاتالنا مة وا

15% 100% 15% 

     

     

  %65 مجموع العلامات المستحقة
 

 

 

52.7% 

20.7% 
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يقوم الرئيس المباشر بتقييم النسبة المتحققة من الكفاية بالاستناد إلى نتائج المتابعة الموثقة ضمن 

 السلوكية للمستوى وفق ما تم التوافق عليه ضمن اتفاقية الأداءسجل الأداء، وبالرجوع إلى المؤشرات 

 % ( من تقييم الأداء20الكفايات ويخصص لها ما نسبته ) ب.  

  

النسبة  (3)مستو  الكفاية المطلوا  الكفايات السلوكية

المتحققة 

من 

 (4)الكفاية 

المستو  

الفعلي للكفاية 

 لد  المو  

(5) 

متقدم 

 جدا

 (خبير)

 هساسي متوسط متقدم

 الاتصال والتوارل الفعال

4 3 

 

1 100% 100 %× 2 = 

 

 3 4 حل المشك ت

 

1 95% 1.9 

 3 4 التوجه نحو متلقي الخدمة

 

1 90% 1.8 

 3 4 المساءلة

 

1 100% 2 

 3 4 الابداع والابتكار

 

1 65% 1.3 

 3 4 التكي 

 

1 50% 1 

 3 4 تنمية الذات

 

1 90% 1.8 

 (6)المجموع
 

 
 

  (7)التقييم النهائي
 

 النهايي = تقييمال* 

مجموع المستو  

 الفعلي للكفاية
 

 النسبة المخصصة 

  كفاياتلل
= 

11.8 

 20% = 16.86% 
مجموع مستو  

 الكفاية المطلوا
14 

 

 

 

 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

14 11.8 

16.86% 

2 
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تم  نالذيلمجموعة من الموظفين تحت التجربة في ضوء قيام الموظف بدور المرشد الوظيفي و

بعقد سلسلة من الورشات التعريفية لهم حول استراتيجية وقام  الدائرةخلال سنة التقييم في  متعيينه

، كما أنه كان أحد المنسقين ضمن حملة بعنوان دفء الدائرة وأهدافها والتشريعات الناظمة لعملها

 لتوفير كسوة الشتاء لألف طالب مدرسي من الفئات الأشد فقراً في المملكة.  الشتاء لجمع التبرعات 

توزيع النسبة المخصصة لجزئية التميز الوظيفي على عناصر التميز ضمن عمود بالمباشر  يقوم الرئيس

والتأكد  ،آخذا بعين الاعتبار أهمية عنصر التميز الذي قدمه الموظفقصوى( الأهمية النسبية )العلامة ال

تقييم ، وبالتالي ضمن الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها الموظفمدرجة المهام ال من ليست أنها

بحيث لا تتجاوز النتيجة  النسبة المستحقةلدى الموظف وتوثيق النتيجة ضمن عمود  عناصر التميز

 الأهمية النسبية )العلامة القصوى( المخصصة لعنصر التميز الوظيفي.

 (8) % ( من تقييم الأداء15عناصر التميز الوظيفي ويخصص لها ما نسبته )  .ج

الأهمية النسبية  

 )الع مة القصو (

 النسبة المستحقة

تؤدي إل  تحسين  المبادرة في تقديم هفكار إبداعية ومبادرات ومقترحات

 وتبسيط العمل.

4% 0% 

في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات  للعامليننقل المعرفة 

  .عمل ودراسات وهبحاث ونشرات ارشادية
7% 7% 

 %4 %4 القيام بأنشطة تطوعية ضمن المسؤولية المجتمعية للدايرة.

  %15 مجموع النسبة المستحقة

من تقييم عناصر التقييم يقوم باحتساب التقييم النهائي لأداء الموظف المباشر  الرئيسبعد انتهاء 

بناء على نتيجة التقييم النهائي لأداء الموظف ضمن الجزء المخصص في نموذج  التقدير العاموتوثيق 

 تقييم الأداء وفق تصنيف الوظيفة

 الجزءالرابع: تقييم الأداء

 

 تم احتسابها في الجزء الثاني من هذا النموذجيرجى ادراج النتائج التي 

  مجموع الع مة المستحقة للنتايج المطلوا من المو   تحقيقها -ه

 لكفايات التقييم النهايي ل -ا
 

 مجموع النسبة المستحقة لعنارر التميز الو يفي    -ج    
 

  ) العلامة  (المجموع النهائي
 

  التقدير العام *                                               
 

11% 

52.7% 

16.86% 

11% 

80.56% 

 المطلوا هنجز المهام بالمستو 
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 التقييم وتحديد احتياجاته التطويرية والتحسينية والتدريبيةداء الموظف خلال سنة لأ هتحليل بناءً على إعداد خطة التطوير الفرديوأخيراً يقوم ب

    

 تحديد الأهداف والأنشطة التطويرية والاشكال التدريبية ال  مة لتحسين طدرات ومهارات المو   في تحقيق النتايج المطلوا منه تحقيقها.

مجالات التطوير/  الرطم

 التحسين

الأولوية وفقاً  الاجراء

 والتأثيرلأهمية 

)عالية، 

متوسطة، 

 منخفضة(

الفترة الزمنية 

المحددة 

 للتنفيذ

حالة الاجراء )تم  مسؤولية التنفيذ

تنفيذ  كامً ، 

تم تنفيذ  جزيياً، 

 لم يتم تنفيذ (

تطوير بعض  1

الكفايات السلوكية 

 الخارة به 

التنظيمية الوحدة  ……… عالية لدور  تدريبية في مجال ادارة التغيير  المو   اخضاع

ذات الع طة 

تدريب المو فين ب

 في الدايرة 

 

تطوير بعض  2

الكفايات السلوكية 

 الخارة به

الوحدة التنظيمية  ……… متوسطة لدور  تدريبية في مجال الابداع و الابتكار المو   اخضاع

ذات الع طة 

تدريب المو فين ب

 في الدايرة

 

تعزيز نقاط القوة  3

 لديه

الوحدة التنظيمية  ……… متوسطة إدارة المخاطر لدور  تدريبية في مجال المو   اخضاع

ذات الع طة 

تدريب المو فين ب

 في الدايرة
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 النماذج (: 1) ملحق

 

 

 تحت التجربةنموذج تقييم أداء الموظف  

 نموذج تــقــييــم الأداء لوظائف الادارة الوسطى 

  نموذج تــقــييــم الأداء للوظائف التخصصية 

  نموذج تــقــييــم الأداء للوظائف الإدارية والمهنية المساندة 

  نموذج تــقــييــم الأداء لوظائف الخدمات المساعدة والحرفية 

 نموذج الاعتراض على تقييم الاداء 
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 م أداءــييــقــوذج تـمـــن

 ةـربـتجـحت الـف تـوظـمـال

 الجزء الأول: ارشادات عامة لتعبئة هذا النموذج

خلال الاسبوع الاول من مباشرته الموظف للوظيفة التي يشغلها اطلاع الموظف تحت التجربة على عناصر الأداء والسلوك الوظيفي يتم  -

 لعمله.

 بشكل يومي ودوري، نقاط القوة/ نقاط الضعف( و متابعة وتوثيق أداء وسلوك الموظف )الوقائع الإيجابية والسلبية يراعى خلال فترة التجربة -

 المباشر الاستئناس برأي المرشد الوظيفي للموظف تحت التجربة. وللرئيس

 فترة التجربة. نهايةيتم تقييم عناصر الأداء والسلوك الوظيفي للموظف تحت التجربة في  -

 معلومات عامة عن الموظف )تعبأ من قبل الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية والتطوير المؤسسي(

 ......................................................... ــف:ــــم الـــمـلــرقــ ..................................................... ــــرة:ــــدائـــــــــــــالــــــ

 ....................................               ..........: ........................الاسم                  ............................الـرقــم الـوطـنـي: ........................

 .......................المسمـى الوظيـفـي: ........................... ....................................................تاريـــــخ التـعـيـيـــــن: 

 ...............الـقـسـم / الـشعبـــة: .................................... ...........................إدارة / مديـريـة: ...........................

 ......................الـــــــتــــخــــصــــــــص: ................................. .......................المؤهل العلمي: ............................

  

 

 : تطوير المؤسسيالاسم وتوقيع مسؤول الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 .... /.... /....التاريخ:        : ..............................التوقيع     ........................................................... ســــم:الا

   

رمز النموذج: 01, 001 - 03
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 خلال فترة التجربةالجزء الثاني: ملاحظات عامة حول أداء وسلوك الموظف 
 

 الوقائع الإيجابية والسلبية خلال فترة التجربة

 تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل فترة التجربة التاريخ الرطم تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل فترة التجربة التاريخ الرطم

      
      
      
      
      
      

 

 نقاط القوة / نقاط الضعف

 الشهر الثالث الشهر الثاني الشهر الأول

 نقاط الضع  نقاط القوة نقاط الضع  نقاط القوة نقاط الضع  نقاط القوة

      
      
      
      
      
      

 

 : تمت مناقشة الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف خلال فترة التجربة

          /      /          :التاريخ .                                      التوطيع: .                                                                       اساااام المو  :

             /      /          :التاريخ .                                      التوطيع: .                                                            :اساااام المرشد الو يفي

           /      /          :التاريخ .                                      التوطيع: .                                                              : اساااام الرييس المباشر
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 الجزء الثالث: تقييم عناصر الأداء والسلوك الوظيفي
 

 (1)المتحققة العلامة العلامة القصوى  عناصر الاداء و السلوك الوظيفي 

ت
يا

فا
ك

ال
 

ة 
ط

تب
مر

ال

ج
ائ

نت
ال

ق 
قي

ح
بت

 

  5 لديه القدرة على التنظيم والتخطيط وتحديد أولويات العمل.

  8 الأطر الزمنية المحددة. يلتزم بتحقيق الأهداف والمهام الموكلة له ضمن

.   8 ينجز المهام والأهداف بالمستوى المطلوب كماا ونوعاا

  5 يطلع على آخر المستجدات والممارسات الفضلى في مجال العمل.

  7 للسياسات المتبعة.يدرك مختلف فئات متلقي الخدمة، ويعرف احتياجات ومتطلبات كل فئة من الفئات و يتعامل مع التغذية الراجعة وفقاا 

  7 لديه القدرة تحمل المسؤولية فيما يتعلق بكافة المهام والمسؤوليات وتحقيق الالتزامات وواجبات الوظيفة التي يشغلها .

ة
كي

و
سل

ال
ت 

يا
فا

ك
ال

 

  6 يفهم اهداف الدائرة و رسالتها و يلتزم بقيمها .

  6 يلتزم بتطبيق التشريعات و السياسات الناطمة للعمل .

  5 والمبادرة باقتراح حلول لها .وج و جمع المعلومات ذات الصلة لديه القدرة على التعرف على مشاكل العمل و تحديدها بوض

بية متطلبات ليظهر استعدادا للاستفادة من جميع فرص التعلم المتاحة و المبادرات التدريبية المقدمة لتعزيز ادائه و تحسين قدراته لت

 المهام المطلوبة منه .العمل و 

4  

  4 تعامل مع التحديات البسيطة عند استخدامها .يفي مجال العمل و  التقنيات و الوسائل الحديثةيستخدم 

  5 يبدي اهتماما مستمرا بتطوير الذات و اكتساب المعرفة و تطوير المهارات الضرورية لمجال عمله .

  5 الأفكار بوضوح والإصغاء الجيد.لديه القدرة على التواصل وايصال 

  5 يعمل بفاعلية ضمن فرق العمل و يحترم وجهات نظر الآخرين ويتقبل التنوع والاختلاف، 

  5 لديه القدرة على طرح أفكار وحلول ابداعية وتوظيفها في تطوير العمل.

  5 يحترم سرية المعلومات والقوانين والأنظمة ضمن الدائرة.

  5 المعدات والأجهزة الخاصة بالعمل. يحافظ على

  5 يلتزم بأوقات الدوام الرسمي المقررة و يستثمرها لانجاز المطلوب منه .

   100 (2 (المجموع
 

 للوظيفة التي يشغلها الموظف تحت التجربة عناصر الأداء والسلوك الوظيفيتم إطلاع الموظف تحت التجربة على 

 .     /      /               التاريخ: .                                            التوطيع:                                                                 .                                                                             اساااام المو  :

 .     /      /               التاريخ: .                                            التوطيع:                                                                                                                        .                                                                    شر:اساااام الرييس المبا
 

 ،بحيث لا تتجاو  الع مة القصو لد  المو   كفاية ال المتحققة منيتم تحديد الع مة  (1)

 .لد  المو   وتوثيق النتيجة ضمن الخانة المخصصة لذلكالمتحققة يتم احتساا حارل جمع الع مة  (2)
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 الجزء الرابع: التنسيب النهائي بخصوص الموظف تحت التجربة.

 

 توصيات الرئيس المباشر:

 

 
 
 

 إنهاء خدمة الموظف  استمرار الموظف في الخدمة    تنسيب الرئيس المباشر:

     /      /        .       :التاريخ .                         :التوطيع                                            ........................................:الاساااام

 نهاء خدمة المو  :التنسيب بإتدرج المبررات في حال 

 
 
 
 
 

غير موافق للأسباب    موافق    :المباشر الأعلى تنسيب الرئيس

 التالية:

 
 
 

      /      /        .       :التاريخ .                         :التوطيع .                                           :الاساااام

 

 :تنسيب الأمين العام
استمرار الموظف في   

 الخدمة 
 إنهاء خدمة الموظف  

      /      /        .       التاريخ: .                         :لتوطيعا .                                           :الاساااام

 

 قرار المرجع المختص بالتعيين:
استمرار الموظف في   

 الخدمة 
 إنهاء خدمة الموظف  

 /      /        .            :التاريخ .                         التوطيع: .                                           :لاسااااما
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 داءالأم ــييــقــوذج تـمـــن

 لوظائف الادارة الوسطى

 الجزء الأول: ارشادات عامة 

يتم تحديد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها وأهميتها النسبية في ضوء ارتباطها بتحقيق أهداف الوحدة التنظيمية والأهداف  -

 الاستراتيجية للدائرة، على ألا يزيد عدد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها عن خمس نتائج ولا تقل عن نتيجتين.التشغيلية و 

 طلاع الموظف على جوانب تقييم الأداء )النتائج، الكفايات، عناصر التميز( ويوقع كلاهما على اتفاقية الاداء.يقوم الرئيس المباشر بإ -

يراعى استمرار متابعة مدى التقدم في تحقيق النتائج ورصد الوقائع الإيجابية والسلبية بالإضافة إلى رصد نقاط القوة لتعزيزها ونقاط  -

 . بشكل يومي و دوري جتها، وتوثيقها ضمن سجل الاداءالضعف والاجراءات المتخذة لمعال

مع نتائج تقييم إنجاز الوحدة التنظيمية لأهدافها التي  ،يراعى انسجام تقييم انجاز الموظف للنتائج المتفق معه مسبقاً على تحقيقها -

 يساهم الموظف في تحقيقها.

 الأداء للموظف.يقوم الرئيس المباشر بتقييم الأداء السنوي معتمداً على سجل  -

 تعتبر نتائج عملية متابعة وتقييم الأداء مدخلًا لإعداد خطط التطوير الفردي. -

 تطوير المؤسسي(المعلومات عامة عن الموظف )تعبأ من قبل الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 .........................الــــــــــــدائـــــــــــرة: ........................
 

 ........................رقـــم الـــمـلــــــف: ........................

 ............................الاســـــــــــــــــــــــــم: ..................... الـرقــم الـوطـنـي: ...............................................

 ..................المسمـى الوظيـفـي: ........................ ......................التـعـيـيـــــن: ........................تاريـــــخ 

 .....................الـقـسـم / الـشعبـــة: ....................... .........................إدارة / مديـريـة: ........................

  ...........نتيجة التقييم السابقة للموظف: .............

  

  
 تطوير المؤسسي:الاسم وتوقيع مسؤول الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 .... /.... /....التاريخ:   ..................: ........التوقيع  ..........................................................  ســــم:الا

رمز النموذج: 01, 002 - 03
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 الجزء الثاني: اتفاقية الأداء

 

 % ( من تقييم الأداء70النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها ويخصص لها ما نسبته )  .د
  

وفق اهميتها النسبية في ضوء  ،وتو يع النسبة المخصصة لهذا الجزء عليهايتم تحديد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها 

 الاستراتيجية للدايرة، عل  هلا يزيد عدد النتايج المطلوا من  التشغيلية و والأهداف،مساهمتها في تحقيق ههداف الوحدة التنظيمية 

 المو   تحقيقها عن خمس نتايج ولا تقل عن نتيجتين.
 

الأهمية النسبية  المطلوا من المو   تحقيقهاالنتايج  الرطم

 )الع مة القصو (
 

 نسبة الانجا 

 (1) الفعلية

الع مة 

 (2)المستحقة

     

     

     

     

     

  %70 مجموع الع مات المستحقة
 

 

 % ( من تقييم الأداء10ويخصص لها ما نسبته )  الكفايات .ه
  

الأهمية النسبية  السلوكية و القيادية الكفايات *

)الع مة 

 (3) القصو (

النسبة المتحققة 

 (4)من الكفاية

الع مة المستحقة 

 للكفاية لد  المو  

(5) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  %100 (6)المجموع
 

 (7)التقييم النهايي

 

 بالخصوص. الذي ستصدر  الهيئة الاطارال   الكفايات السلوكية والقيادية بالاستناد* يتم تحديد 
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 (8)% ( من تقييم الأداء20عناصر التميز الوظيفي ويخصص لها ما نسبته )  .و

الأهمية النسبية  

 )الع مة القصو (
 

 النسبة المستحقة

   إل  تحسين وتبسيط العمل.المبادرة في تقديم هفكار إبداعية ومبادرات ومقترحات تؤدي 

في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات عمل  للعامليننقل المعرفة 

 .  ودراسات وهبحاث ونشرات ارشادية

  

   القيام بأنشطة تطوعية ضمن المسؤولية المجتمعية للدايرة.

 %20 مجموع النسبة المستحقة
 

 

 تم إط ع المو   عل  النتايج المطلوا من المو   تحقيقها والكفايات وعنارر التميز للو يفة التي يشغلها المو   

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                                               : اساااام المو  

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                                       : اساااام الرييس المباشر

 يتم عند تقييم إنجا  المو   للنتايج المطلوا منه تحقيقها مراعاة العنارر التالية: (1)

  المتوطعااااة من تحقيق الأهااااداف

 المو  

    جودة المخرجااااات المطلوبااااة من المو

 واكتمالها

  سااااااارعة الانجا  ومد  الالتزام بالتواريخ المتوافق

 عليها

 حيث يتم تحديد نسب الإنجا  الفعلية لكل نتيجة وفقاً لما يلي:

 %100-%85 %85هطل من  -%70 %70هطل من  -%55 %55هطل من  نسبة الانجا 

 ور  الانجا 
انجز الهدف المطلوا بشكل 

يخل بعنارر التقييم الث ث 

)الكم و النوع و المواطيت 

 الزمنية المتفق عليها(.

انجز الهدف المطلوا بشكل 

يخل بإثنين من عنارر التقييم 

)الكم هو النوع هو المواطيت 

 الزمنية المتفق عليها(.

انجز الهدف المطلوا بشكل 

يخل بأحد عنارر التقييم )الكم 

النوع هو المواطيت الزمنية هو 

 المتفق عليها(.

انجز الهدف المطلوا كماً و 

نوعاً وبالمواطيت الزمنية 

 المحددة.

 .ثبيت النتيجة ضمن الخانة المخصصةيتم احتساا الع مة المستحقة بضرا نسبة الانجا  الفعلية بالأهمية النسبية )الع مة القصو ( وت (2)

 %.100كفاية بحيث يشكل مجموعها يتم تحديد الاهمية النسبية لكل  (3)

 الاطار الذي ستصدر  الهيئة بالخصوص.والواردة ببالاستناد إل  المؤشرات الخارة بها  ،كفاية لد  المو  ال النسبة المتحققة من حديديتم ت (4)

 النسبية للكفاية .يتم احتساا الع مة المستحقة لكل كفاية من خ ل حارل ضرا النسبة المتحققة من الكفاية بالأهمية  (5)

 يتم احتساا حارل جمع الع مة المستحقة للكفاية لد  المو   وتوثيق النتيجة ضمن الخانة المخصصة لذلك. (6)

 .حتساا التقييم النهايي للكفايات من خ ل حارل ضرا مجموع الع مة المستحقة للكفايات بالنسبة المخصصة للكفاياتايتم  (7)

  .المذكورة في حال لم تكن ضمن الور  الو يفي للو يفة التي يشغلها المو  تشمل عنارر التميز المجالات  (8)
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 الجزء الثالث: سجل الأداء )مخصص لتدوين الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف(

 

 الوطايع الإيجابية والسلبية  -ت

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الأول من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

      

      

      

      

      

      

      

      

      

الأول من سنة تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص   التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم
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 نقاط القوة / نقاط الضع  -ث

 مرحلة المراجعة الثانية مرحلة المراجعة الأول 

المتخذة/ التوريات لتعزيز نقاط هبر  الاجراءات  نقاط القوة

 القوة

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز  القوةنقاط 

 نقاط القوة

    

    

    

    

    

    

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة نقاط  الضع نقاط 

 الضع  وتحسين الأداء

لمعالجة هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات  الضع نقاط 

 نقاط الضع  وتحسين الأداء

    

    

    

    

    

    
 

 تمت مناطشة الم حظات العامة حول هداء وسلوك المو   خ ل فترة:

 المراجعة الثانية المراجعة الأول  

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                            اساااام المو  :

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                    اساااام الرييس المباشر:

      . /    /       التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                             اساااام الرييس الأعل  المباشر:
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 الجزءالرابع: تقييم الأداء

 

 يرج  ادراج النتايج التي تم احتسابها في الجزء الثاني من هذا النموذج

  مجموع الع مة المستحقة للنتايج المطلوا من المو   تحقيقها -ه

 لكفايات التقييم النهايي ل -ا
 

 مجموع النسبة المستحقة لعنارر التميز الو يفي  -ج
 

 )العلامة( المجموع النهائي
 

 

                           التقدير العام*
 

 تم تحديد التقدير العام بالاستناد ال  تعليمات إدارة وتقييم الأداء .ي 
 

 اعتماد تقييم الأداء

 

 تنسيب الرييس المباشر:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                                        الاساااام:

 تير موافق لأسباا التالية:    موافق    تنسيب الرييس الأعل  المباشر:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                                        الاساااام:
 

 تطوير المؤسسي:الالمعنية بالموارد البشرية وم حظات الوحدة التنظيمية 

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                                        الاساااام:
 

 تير موافق لأسباا التالية:   موافق   اعتماد الأمين العام هو من يفوضه:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                                        الاساااام:
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 خطة التطوير الفرديالجزء الخامس: 
    

 المو   في تحقيق النتايج المطلوا منه تحقيقها.تحديد الأهداف والأنشطة التطويرية والاشكال التدريبية ال  مة لتحسين طدرات ومهارات 

مجالات التطوير/  الرطم

 التحسين

الأولوية وفقاً  الاجراء

 لأهمية والتأثير

)عالية، متوسطة، 

 منخفضة(

الفترة الزمنية 

 المحددة للتنفيذ

حالة الاجراء )تم  مسؤولية التنفيذ

تنفيذ  كامً ، تم 

تنفيذ  جزيياً، لم 

 يتم تنفيذ (

       

       

       

       

       

 

 داءتم مناقشة خطة التطوير الفردي مع الموظف استناداً الى نتائج متابعة وتقييم الأداء وتحليل الاحتياجات والتوصيات الموثقة ضمن سجل الأ

      /      /        .       التاريخ: .                          التوطيع: .                                                                       اساااام المو  :

      /      /        .       التاريخ:  .                         التوطيع: .                                                               اساااام الرييس المباشر:
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 داءالأم ــييــقــوذج تـمـــن

 لوظائف التخصصيةل

 الجزء الأول: ارشادات عامة 

تحقيقها عن خمس نتائج يزيد عدد النتائج المطلوب من الموظف على ألا ،هميتها النسبية وأتحديد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها يتم  -

 ولا تقل عن نتيجتين.

 يتم تحديد مستوى الكفاية المطلوب إزاء كل منها وفق ما وردت في بطاقة الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها الموظف. -

 .اتفاقية الاداء ، الكفايات، عناصر التميز( ويوقع كلاهما علىالنتائج) جوانب تقييم الأداءبإطلاع الموظف على يقوم الرئيس المباشر  -

 نقاط الضعفورصد نقاط القوة لتعزيزها الوقائع الإيجابية والسلبية بالإضافة إلى مدى التقدم في تحقيق النتائج ورصد يراعى استمرار متابعة  -

 يومي و دوري. بشكل سجل الاداء ضمنلمعالجتها، وتوثيقها  والاجراءات المتخذة

 .لكل مستوىالخاصة بالاستناد إلى المؤشرات  %،100من  لدى الموظفكفاية ال يتم تحديد النسبة المتحققة من -

 .الأداء السنوي معتمداً على سجل الأداء للموظف بتقييميقوم الرئيس المباشر  -

التقدير تعتبر نتائج عملية متابعة وتقييم الأداء مدخلًا لإعداد خطط التطوير الفردي، والتدريب والتأهيل، والإرشاد الوظيفي للموظف في ضوء  -

 الحاصل عليه. العام

 تطوير المؤسسي(المعلومات عامة عن الموظف )تعبأ من قبل الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 ..........................الــــــــــــدائـــــــــــرة: ........................
 

 ................................................رقـــم الـــمـلــــــف: 

 ...........................الاســـــــــــــــــــــــــم: ...................... الـرقــم الـوطـنـي: ...............................................

 ..................المسمـى الوظيـفـي: ........................ ........................تاريـــــخ التـعـيـيـــــن: ....................

 .....................الـقـسـم / الـشعبـــة: ....................... ......................إدارة / مديـريـة: .........................

  ......................نتيجة التقييم السابقة للموظف: 

  

  
 تطوير المؤسسي:الاسم وتوقيع مسؤول الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 .... /.... /....التاريخ:   ..................: ........التوقيع     ........................................................... ســــم:الا

 

رمز النموذج: 01, 003 - 03
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 الجزء الثاني: اتفاقية الأداء

 
 % ( من تقييم الأداء65النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها ويخصص لها ما نسبته )  .أ

  

اهميتها النسبية عل  هلا يزيد عدد وفق  ،تو يع النسبة المخصصة لهذا الجزء عليهايتم تحديد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها و

 النتايج المطلوا من المو   تحقيقها عن خمس نتايج ولا تقل عن نتيجتين.

الأهمية النسبية  النتايج المطلوا من المو   تحقيقها الرطم

)الع مة 

 القصو (

 الفعلية نسبة الانجا 

(1) 

 (2)الع مة المستحقة

 
    

     

     

     

     

   %65 العلامات المستحقةمجموع 

 

 % ( من تقييم الأداء20الكفايات ويخصص لها ما نسبته )  .ب

  

النسبة  (3)مستو  الكفاية المطلوا  الكفايات السلوكية

قة من المتحق

 (4) الكفاية

المستو  

الفعلي للكفاية 

 لد  المو  

(5) 

 هساسي متوسط متقدم خبير 

   1 2 3 4 الاتصال والتوارل الفعال

   1 2 3 4 حل المشك ت

   1 2 3 4 التوجه نحو متلقي الخدمة

   1 2 3 4 المساءلة

   1 2 3 4 الابداع والابتكار

   1 2 3 4 التكي 

   1 2 3 4 تنمية الذات

 (6)المجموع
   

  (7)التقييم النهائي
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 (8)تقييم الأداء % ( من15عناصر التميز الوظيفي ويخصص لها ما نسبته )  .ج

الأهمية النسبية  

 )الع مة القصو (

 النسبة المستحقة

   المبادرة في تقديم هفكار إبداعية ومبادرات ومقترحات تؤدي إل  تحسين وتبسيط العمل.

في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات عمل  للعامليننقل المعرفة 

  .ودراسات وهبحاث ونشرات ارشادية
  

   القيام بأنشطة تطوعية ضمن المسؤولية المجتمعية للدايرة.

  %15 مجموع النسبة المستحقة
 

والكفايات وعناصر التميز للوظيفة التي يشغلها  النتائج المطلوب من الموظف تحقيقهاتم إطلاع الموظف على 

 الموظف 

      .  /      /          التاريخ: .                        التوطيع: .                                               اساااام المو  :

      . /      /           التاريخ: .                        التوطيع: .                                        اساااام الرييس المباشر:

 يتم عند تقييم إنجا  المو   للنتايج المطلوا منه تحقيقها مراعاة الآتي: (1)

  تااحااقاايااق الأهااااداف الاامااتااوطااعااااة ماان

 المو  

    لمو لمطلوبااااة من ا لمخرجااااات ا جودة ا

 واكتمالها

  سااااااارعة الانجا  ومد  الالتزام بالتواريخ المتوافق

 عليها

 لكل نتيجة وفقاً لما يلي: الفعلية حيث يتم تحديد نسب الإنجا 

نسبة 

 الانجا 

 %100-%85 %85هطل من  -%70 %70هطل من  -%55 %55هطل من 

ور  

 الانجا 

بشكل انجز الهدف المطلوا 

 كميخل بعنارر التقييم الث ث )ال

المواطيت الزمنية نوع و الو 

 .(المتفق عليها

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

هو  كمبإثنين من عنارر التقييم )ال

الزمنية المتفق  المواطيتنوع هو ال

 .(عليها

بشكل انجز الهدف المطلوا 

هو  كميخل بأحد عنارر التقييم )ال

المواطيت الزمنية نوع هو ال

 .(المتفق عليها

انجز الهدف المطلوا 

و نوعاً  كماً 

وبالمواطيت الزمنية 

 المحددة.

 )الع مة القصو ( وتثبيت النتيجة ضمن الخانة المخصصة.يتم احتساا الع مة المستحقة بضرا نسبة الانجا  الفعلية بالأهمية النسبية  (2)

من خ ل وضع دايرة حول الرطم المحاذي لكل كفاية وفق ما تم تحديد  في بطاطة الور  الو يفي من الكفاية يتم اختيار المستو  المطلوا  (3)

 للو يفة التي يشغلها المو  .

 .% ،استنادا ال  المؤشرات الخارة لكل مستو 100من  تحديد النسبة المتحققة لكل كفايةيتم  (4)

 .مستو  الكفاية المطلوا فيالنسبة المتحققة من الكفاية من خ ل حارل ضرا يتم تقييم المستو  الفعلي للكفاية لد  المو    (5)

ضمن عمود القيم يتم احتساا حارل جمع النقاط التي تم اختيارها بوضع دايرة عليها ضمن عمود مستو  الكفاية المطلوا، وحارل جمع  (6)

 المستو  الفعلي للكفاية لد  المو   وتثبيت نتيجة كل عمود ضمن الخانة المخصصة له.

مستو  الفعلي للكفاية عل  مجموع مستو  الكفاية المطلوا وضرا من خ ل حارل طسمة مجموع ال النهايي يتم احتساا تقييم الكفايات (7)

 للكفايات.النتيجة بالنسبة المخصصة 

 تشمل عنارر التميز المجالات المذكورة في حال لم تكن ضمن الور  الو يفي للو يفة التي يشغلها المو  . (8)
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 الثالث: سجل الأداء )مخصص لتدوين الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف(الجزء 

 

 الوقائع الإيجابية والسلبية  -أ

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الأول من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

      

      

      

      

      

      

      

      

      

تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الأول من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم
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 نقاط القوة / نقاط الضعف -ب

 مرحلة المراجعة الثانية مرحلة المراجعة الأولى

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز نقاط  نقاط القوة

 القوة

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز  نقاط القوة

 نقاط القوة

    

    

    

    

    

    

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة نقاط  الضع نقاط 

  الضع  وتحسين الأداء

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة  نقاط الضع 

  نقاط الضع  وتحسين الأداء

    

    

    

    

    

    
 

 تمت مناقشة الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف خلال فترة:

 المراجعة الثانية الأولىالمراجعة  

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                            اساااام المو  :

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                    اساااام الرييس المباشر:

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                             اساااام الرييس الأعل  المباشر:
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 الرابع: تقييم الأداء الجزء

 

 يرجى ادراج النتائج التي تم احتسابها في الجزء الثاني من هذا النموذج

  الع مة المستحقة للنتايج المطلوا من المو   تحقيقهامجموع  -ه

  لكفايات التقييم النهايي ل -ا

  مجموع النسبة المستحقة لعنارر التميز الو يفي    -ج    

  ) العلامة  (المجموع النهائي
 

   التقدير العام *                                               

 تم تحديد التقدير العام بالاستناد ال  تعليمات إدارة وتقييم الأداء .ي*
 

 اعتماد تقييم الأداء

 

 : الرييس المباشرتنسيب 

 

 

      /      /        .       : التاريخ .                         : التوطيع .                                              : الاساااام

 تير موافق لأسباا التالية:    موافق    تنسيب الرييس الأعل  المباشر:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                          الاساااام:
 

 تطوير االمؤسسي:البالموارد البشرية وم حظات الوحدة التنظيمية المعنية 

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                             الاساااام:
 

 تير موافق لأسباا التالية:   موافق   اعتماد الأمين العام هو من يفوضه:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                          الاساااام:
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 خطة التطوير الفرديالجزء الخامس: 
    

 منه تحقيقها. تحديد الأهداف والأنشطة التطويرية والاشكال التدريبية ال  مة لتحسين طدرات ومهارات المو   في تحقيق النتايج المطلوا

مجالات التطوير/  الرطم

 التحسين

الأولوية وفقاً  الاجراء

 لأهمية والتأثير

)عالية، متوسطة، 

 منخفضة(

الفترة الزمنية 

 المحددة للتنفيذ

حالة الاجراء )تم  مسؤولية التنفيذ

تنفيذ  كامً ، تم 

تنفيذ  جزيياً، لم 

 يتم تنفيذ (

       

       

       

       

       

 

 داءتم مناقشة خطة التطوير الفردي مع الموظف استناداً الى نتائج متابعة وتقييم الأداء وتحليل الاحتياجات والتوصيات الموثقة ضمن سجل الأ

      /      /        .       التاريخ: .                          التوطيع: .                                                                        اساااام المو  :

      /      /        .       التاريخ: .                          التوطيع: .                                                                اساااام الرييس المباشر:
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 داءالأم ــييــقــوذج تـمـــن

 المساندةدارية والمهنية الإ لوظائفل

 الجزء الأول: ارشادات عامة 

والحرفية )حملة شهادة باستثناء وظائف الخدمات المساعدة  للوظائف الإدارية والمهنية المساندةهذا النموذج مخصص لتقييم أداء شاغلي  -

 الثانوية العامة فما دون(.

يزيد عدد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها عن خمس ، على ألا هميتها النسبية وأتحديد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها يتم  -

 نتائج ولا تقل عن نتيجتين.

 بطاقة الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها الموظف.يتم تحديد مستوى الكفاية المطلوب إزاء كل منها وفق ما وردت في  -

 .اتفاقية الاداء ، الكفايات، عناصر التميز( ويوقع كلاهما علىالنتائج) جوانب تقييم الأداءبإطلاع الموظف على يقوم الرئيس المباشر  -

 نقاط الضعفورصد نقاط القوة لتعزيزها ضافة إلى الوقائع الإيجابية والسلبية بالإمدى التقدم في تحقيق النتائج ورصد استمرار متابعة يراعى  -

 .بشكل يومي و دوري داءسجل الأ ضمنلمعالجتها، وتوثيقها  والاجراءات المتخذة

 . لكل مستوىالخاصة بالاستناد إلى المؤشرات ، %100من  لدى الموظفكفاية ال يتم تحديد النسبة المتحققة من -

 .الأداء السنوي معتمداً على سجل الأداء للموظف بتقييميقوم الرئيس المباشر  -

التقدير تعتبر نتائج عملية متابعة وتقييم الأداء مدخلًا لإعداد خطط التطوير الفردي، والتدريب والتأهيل، والإرشاد الوظيفي للموظف في ضوء  -

 الحاصل عليه. العام

 تطوير المؤسسي(الالمعنية بالموارد البشرية ومعلومات عامة عن الموظف )تعبأ من قبل الوحدة التنظيمية 

 ..........................الــــــــــــدائـــــــــــرة: ........................
 

 .......................رقـــم الـــمـلــــــف: ........................

 ..........................الاســـــــــــــــــــــــــم: ...................... ...............................................الـرقــم الـوطـنـي: 

 ................المسمـى الوظيـفـي: ........................ ........................تاريـــــخ التـعـيـيـــــن: ....................

 ...................الـقـسـم / الـشعبـــة: ....................... ......................إدارة / مديـريـة: .........................

  ..نتيجة التقييم السابقة للموظف:.....................
  

 تطوير المؤسسي:الالبشرية واسم وتوقيع مسؤول الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد 

 .... /.... /....التاريخ:   ..................: ........التوقيع     ........................................................... ســــم:الا

 

رمز النموذج: 01, 004 - 03
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 الجزء الثاني: اتفاقية الأداء

 
 % ( من تقييم الأداء55النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها ويخصص لها ما نسبته )  .أ

  

عل  هلا يزيد عدد النتايج  اهميتها النسبيةوفق ،تو يع النسبة المخصصة لهذا الجزء عليها يتم تحديد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها و

 تقل عن نتيجتين.المطلوا من المو   تحقيقها عن خمس نتايج ولا 

الأهمية النسبية  النتايج المطلوا من المو   تحقيقها الرطم

)الع مة 

 القصو (

 نسبة الانجا 

 (1) الفعلية

الع مة 

 (2)المستحقة

 
    

     

     

     

     

   %55 مجموع العلامات المستحقة

 

 % ( من تقييم الأداء30الكفايات ويخصص لها ما نسبته )  .ب

  

النسبة  (3)مستو  الكفاية المطلوا  الكفايات السلوكية

قة من المتحق

 (4) الكفاية

المستو  

الفعلي للكفاية 

 لد  المو  

(5) 

 هساسي متوسط متقدم خبير 

   1 2 3 4 الاتصال والتوارل الفعال

   1 2 3 4 حل المشك ت

   1 2 3 4 التوجه نحو متلقي الخدمة

   1 2 3 4 المساءلة

   1 2 3 4 الابداع والابتكار

   1 2 3 4 التكي 

   1 2 3 4 تنمية الذات

    (6)المجموع

  (7)التقييم النهائي
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 (8)% ( من تقييم الأداء15عناصر التميز الوظيفي ويخصص لها ما نسبته )  .ج

الأهمية النسبية  

 )الع مة القصو (

 النسبة المستحقة

   تقديم هفكار إبداعية ومبادرات ومقترحات تؤدي إل  تحسين وتبسيط العمل.المبادرة في 

في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات عمل ودراسات وهبحاث  للعامليننقل المعرفة 

  .ونشرات ارشادية

  

   القيام بأنشطة تطوعية ضمن المسؤولية المجتمعية للدايرة.

  %15 مجموع النسبة المستحقة
 
 

 والكفايات وعناصر التميز للوظيفة التي يشغلها الموظف  النتائج المطلوب من الموظف تحقيقهاتم إطلاع الموظف على 

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                               اساااام المو  :

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                        اساااام الرييس المباشر:

 يتم عند تقييم إنجا  المو   للنتايج المطلوا منه تحقيقها مراعاة الآتي: (1)

   تحقيق الأهداف المتوطعة من المو   المطلوبة من المو   واكتمالهاجودة المخرجات  سرعة الانجا  ومد  الالتزام بالتواريخ المتوافق عليها 

 لكل نتيجة وفقاً لما يلي:الفعلية حيث يتم تحديد نسب الإنجا  

 %100-%85 %85هطل من  -%70 %70هطل من  -%55 %55هطل من  نسبة الانجا 

ور  

 الانجا 

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

و  كمالتقييم الث ث )البعنارر 

المواطيت الزمنية المتفق نوع و ال

 .(عليها

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

هو  كمبإثنين من عنارر التقييم )ال

المواطيت الزمنية المتفق نوع هو ال

 .(عليها

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

نوع الهو  كمبأحد عنارر التقييم )ال

 .(عليهاالمواطيت الزمنية المتفق هو 

انجز الهدف المطلوا 

و نوعاً وبالمواطيت  كماً 

 .الزمنية المحددة.

 يتم احتساا الع مة المستحقة بضرا نسبة الانجا  الفعلية بالأهمية النسبية )الع مة القصو ( وتثبيت النتيجة ضمن الخانة المخصصة. (2)

للو يفة من خ ل وضع دايرة حول الرطم المحاذي لكل كفاية وفق ما تم تحديد  في بطاطة الور  الو يفي من الكفاية يتم اختيار المستو  المطلوا  (3)

 .التي يشغلها المو  

 .الخارة لكل مستو  استنادا ال  المؤشرات، % 100من  تحديد النسبة المتحققة لكل كفايةيتم  (4)

 .مستو  الكفاية المطلوا فيالنسبة المتحققة من الكفاية من خ ل حارل ضرا يتم تقييم المستو  الفعلي للكفاية لد  المو    (5)

ضمن عمود المستو  الفعلي  القيميتم احتساا حارل جمع النقاط التي تم اختيارها بوضع دايرة عليها ضمن عمود مستو  الكفاية المطلوا، وحارل جمع  (6)

 للكفاية لد  المو   وتثبيت نتيجة كل عمود ضمن الخانة المخصصة له.

من خ ل حاراااال طساااامة مجموع المسااااتو  الفعلي للكفاية عل  مجموع مسااااتو  الكفاية المطلوا وضاااارا النتيجة  النهايي يتم احتساااااا تقييم الكفايات (7)

 .لكفاياتلبالنسبة المخصصة 

 ز المجالات المذكورة في حال لم تكن ضمن الور  الو يفي للو يفة التي يشغلها المو  .تشمل عنارر التمي (8)

 

 

 



     72 
 

 الجزء الثالث: سجل الأداء )مخصص لتدوين الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف(

 

 الوقائع الإيجابية والسلبية  -أ

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الأول من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

      

      

      

      

      

      

      

      

      

خ ل النص  الأول من سنة تدوين هبر  الوطايع السلبية  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم
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 نقاط القوة / نقاط الضعف -ب

 مرحلة المراجعة الثانية مرحلة المراجعة الأولى

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز نقاط  نقاط القوة

 القوة

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز  نقاط القوة

 نقاط القوة

    

    

    

    

    

    

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة نقاط  نقاط الضع 

 الضع  وتحسين الأداء

التوريات لمعالجة  هبر  الاجراءات المتخذة/ نقاط الضع 

 نقاط الضع  وتحسين الأداء

    

    

    

    

    

    
 

 تمت مناقشة الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف خلال فترة:

 المراجعة الثانية المراجعة الأولى 

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                            اساااام المو  :

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                    اساااام الرييس المباشر:

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                             اساااام الرييس الأعل  المباشر:
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 الجزءالرابع: تقييم الأداء 

 

 يرجى ادراج النتائج التي تم احتسابها في الجزء الثاني من هذا النموذج

  مجموع الع مة المستحقة للنتايج المطلوا من المو   تحقيقها -ه

  لكفايات التقييم النهايي ل -ا

  مجموع النسبة المستحقة لعنارر التميز الو يفي  -ج    

  )العلامة( المجموع النهائي
 

  التقدير العام *                                                       
 

 وتقييم الأداء .تم تحديد التقدير العام بالاستناد ال  تعليمات إدارة ي*
 

 اعتماد تقييم الأداء

 

 تنسيب الرئيس المباشر:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                              الاساااام:

 غير موافق للأسباب التالية:    موافق    تنسيب الرئيس الأعلى المباشر:

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                        التوطيع: .                                          الاساااام:

 

 تطوير المؤسسي:الملاحظات الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                             الاساااام:

 

 غير موافق للأسباب التالية:   موافق   الأمين العام أو من يفوضه:اعتماد 

 

 

      /      /        .       التاريخ: .                         التوطيع: .                                          الاساااام:
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 خطة التطوير الفرديالجزء الخامس: 
    

 منه تحقيقها. تحديد الأهداف والأنشطة التطويرية والاشكال التدريبية اللازمة لتحسين قدرات ومهارات الموظف في تحقيق النتائج المطلوب

مجالات التطوير/  الرطم

 التحسين

الأولوية وفقاً  الاجراء

 لأهمية والتأثير

)عالية، 

متوسطة، 

 منخفضة(

الفترة الزمنية 

المحددة 

 للتنفيذ

مسؤولية 

 التنفيذ

حالة الاجراء 

)تم تنفيذ  

كامً ، تم 

تنفيذ  جزيياً، 

 لم يتم تنفيذ (

       

       

       

       

       

 
 داءتم مناقشة خطة التطوير الفردي مع الموظف استناداا الى نتائج متابعة وتقييم الأداء وتحليل الاحتياجات والتوصيات الموثقة ضمن سجل الأ

      /      /        .       التاريخ: .                          التوطيع: .                                                                        اساااام المو  :

      /      /        .       التاريخ: .                          التوطيع: .                                                                اساااام الرييس المباشر:
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 داءالأم ــييــقــوذج تـمـــن

 لوظائف الخدمات المساعدة والحرفية

  الجزء الأول: ارشادات عامة

يزيد عدد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها عن خمس ، على ألا هميتها النسبية وأتحديد النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها يتم  -

 نتيجتين.نتائج ولا تقل عن 

 يتم تحديد مستوى الكفاية المطلوب إزاء كل منها وفق ما وردت في بطاقة الوصف الوظيفي للوظيفة التي يشغلها الموظف. -

 .اتفاقية الاداء ، الكفايات، عناصر التميز( ويوقع كلاهما علىالنتائج) جوانب تقييم الأداءبإطلاع الموظف على يقوم الرئيس المباشر  -

نقاط ورصد نقاط القوة لتعزيزها الوقائع الإيجابية والسلبية بالإضافة إلى مدى التقدم في تحقيق النتائج ورصد تابعة استمرار ميراعى  -

 .بشكل يومي و دوري سجل الاداء ضمنلمعالجتها، وتوثيقها  والاجراءات المتخذة الضعف

 .لكل مستوى الخاصة  بالاستناد إلى المؤشرات  %،100من  لدى الموظفكفاية ال يتم تحديد النسبة المتحققة من -

 .الأداء السنوي معتمداً على سجل الأداء للموظف بتقييميقوم الرئيس المباشر  -

تعتبر نتائج عملية متابعة وتقييم الأداء مدخلًا لإعداد خطط التطوير الفردي، والتدريب والتأهيل، والإرشاد الوظيفي للموظف في ضوء  -

 اصل عليه.الح التقدير العام

 تطوير المؤسسي(المعلومات عامة عن الموظف )تعبأ من قبل الوحدة التنظيمية المعنية بالموارد البشرية و

 .......رقـــم الـــمـلــــــف: ......................................... .......................الــــــــــــدائـــــــــــرة: ...........................

 ................الاســـــــــــــــــــــــــم: ................................. الـرقــم الـوطـنـي: ...............................................

 .........................................المسمـى الوظيـفـي:  ..................تاريـــــخ التـعـيـيـــــن: ...........................

 الـقـسـم / الـشعبـــة: .......................................... ..................إدارة / مديـريـة: ..............................

  .…………………نتيجة التقييم السابقة للموظف: 

  

 تطوير المؤسسي:الالمعنية بالموارد البشرية واسم وتوقيع مسؤول الوحدة التنظيمية 

         /      /   التاريخ:         ....................: .....التوقيع                 .......................................................... ســــم:الا

 

رمز النموذج: 01, 005 - 03
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 الجزء الثاني: اتفاقية الأداء

 
 % ( من تقييم الأداء30النتائج المطلوب من الموظف تحقيقها ويخصص لها ما نسبته ) .أ

  

عدد النتايج اهميتها النسبية  عل  هلا يزيد وفق ،تو يع النسبة المخصصة لهذا الجزء عليها يتم تحديد النتايج المطلوا من المو   تحقيقها و

 المطلوا من المو   تحقيقها عن خمس نتايج ولا تقل عن نتيجتين.

الأهمية النسبية  النتايج المطلوا من المو   تحقيقها الرطم

)الع مة 

 القصو (

 نسبة الانجا 

 (1) الفعلية

الع مة 

 (2)المستحقة

 
    

     

     

     

     

   %30 مجموع العلامات المستحقة

 

 % ( من تقييم الأداء60الكفايات ويخصص لها ما نسبته )  .ب

  

النسبة  (3)مستو  الكفاية المطلوا الكفايات السلوكية

قة من المتحق

 (4) الكفاية

المستو  

الفعلي للكفاية 

 المو   لد 
(5) 

 هساسي متوسط متقدم خبير 

   1 2 3 4 الاتصال والتوارل الفعال

   1 2 3 4 حل المشك ت

   1 2 3 4 التوجه نحو متلقي الخدمة

   1 2 3 4 المساءلة

   1 2 3 4 الابداع والابتكار

   1 2 3 4 التكي 

   1 2 3 4 تنمية الذات

    (6)المجموع

  (7)التقييم النهائي
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 (8)% ( من تقييم الأداء01عناصر التميز الوظيفي ويخصص لها ما نسبته )  .ج

النسبية الأهمية  

 )الع مة القصو (

 النسبة المستحقة

   المبادرة في تقديم هفكار إبداعية ومبادرات ومقترحات تؤدي إل  تحسين وتبسيط العمل.

في الدايرة وفي القطاع العام من خ ل تقديم ورشات عمل ودراسات  للعامليننقل المعرفة 

  .وهبحاث ونشرات ارشادية

  

   المسؤولية المجتمعية للدايرة. القيام بأنشطة تطوعية ضمن

  %10 مجموع النسبة المستحقة
 

والكفايات وعناصر التميز للوظيفة التي يشغلها  النتائج المطلوب من الموظف تحقيقهاتم إطلاع الموظف على 

 الموظف 

      .  /      /          التاريخ: .                        التوطيع: .                                               اساااام المو  :

      . /      /           التاريخ: .                        التوطيع: .                                        اساااام الرييس المباشر:

 مراعاة الآتي:يتم عند تقييم إنجا  المو   للنتايج المطلوا منه تحقيقها  (1)

  تااحااقاايااق الأهااااداف الاامااتااوطااعااااة ماان

 المو  

   جااودة الاامااخاارجااااات الاامااطاالااوبااااة ماان الاامااو اا

 واكتمالها

  سااااااارعااة الانجااا  ومااد  الالتزام بااالتواريخ المتوافق

 عليها

 لكل نتيجة وفقاً لما يلي:الفعلية حيث يتم تحديد نسب الإنجا  

 %100-%85 %85هطل من  -%70 %70هطل من  -%55 %55هطل من  نسبة الانجا 

ور  

 الانجا 

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

و  كمبعنارر التقييم الث ث )ال

المواطيت الزمنية المتفق نوع و ال

 .(عليها

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

هو  كمبإثنين من عنارر التقييم )ال

المواطيت الزمنية المتفق نوع هو ال

 .(عليها

بشكل يخل انجز الهدف المطلوا 

نوع الهو  كمبأحد عنارر التقييم )ال

المواطيت الزمنية المتفق هو 

 .(عليها

انجز الهدف المطلوا 

و نوعاً وبالمواطيت  كماً 

 .الزمنية المحددة.

 المخصصة.يتم احتساا الع مة المستحقة بضرا نسبة الانجا  الفعلية بالأهمية النسبية )الع مة القصو ( وتثبيت النتيجة ضمن الخانة  (2)

من خ ل وضع دايرة حول الرطم المحاذي لكل كفاية وفق ما تم تحديد  في بطاطة الور  الو يفي من الكفاية يتم اختيار المستو  المطلوا  (3)

  للو يفة التي يشغلها المو  .

 استنادا ال  المؤشرات الخارة لكل مستو .% ، 100من  تحديد النسبة المتحققة لكل كفايةيتم  (4)

  .مستو  الكفاية المطلوا فيالنسبة المتحققة من الكفاية من خ ل حارل ضرا يتم تقييم المستو  الفعلي للكفاية لد  المو    (5)

ضمن عمود المستو  القيم يتم احتساا حارل جمع النقاط التي تم اختيارها بوضع دايرة عليها ضمن عمود مستو  الكفاية المطلوا، وحارل جمع  (6)

 لد  المو   وتثبيت نتيجة كل عمود ضمن الخانة المخصصة له. الفعلي للكفاية 

من خ ل حارل طسمة مجموع المستو  الفعلي للكفاية عل  مجموع مستو  الكفاية المطلوا وضرا النتيجة  النهايي يتم احتساا تقييم الكفايات (7)

  للكفايات.بالنسبة المخصصة 

 تكن ضمن الور  الو يفي للو يفة التي يشغلها المو  .تشمل عنارر التميز المجالات المذكورة في حال لم  (8)
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 الجزء الثالث: سجل الأداء )مخصص لتدوين الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف(

 

 الوقائع الإيجابية والسلبية  -أ

الإيجابية خ ل النص  الأول من سنة تدوين هبر  الوطايع  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع الإيجابية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

      

      

      

      

      

      

      

      

      

تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الأول من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم

تدوين هبر  الوطايع السلبية خ ل النص  الثاني من سنة  التاريخ الرطم

 التقييم
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 نقاط القوة / نقاط الضعف -ب

 مرحلة المراجعة الثانية مرحلة المراجعة الأولى

لتعزيز نقاط  هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات نقاط القوة

 القوة

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لتعزيز  نقاط القوة

 نقاط القوة

    

    

    

    

    

    

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة نقاط  نقاط الضع 

  الضع  وتحسين الأداء

هبر  الاجراءات المتخذة/ التوريات لمعالجة  نقاط الضع 

  وتحسين الأداءنقاط الضع  

    

    

    

    

    

    
 

 تمت مناقشة الملاحظات العامة حول أداء وسلوك الموظف خلال فترة:

 المراجعة الثانية المراجعة الأولى 

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                            اساااام المو  :

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                                    اساااام الرييس المباشر:

      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع:      /    /    .    التاريخ: .                       التوطيع: .                                             اساااام الرييس الأعل  المباشر:
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 الجزءالرابع: تقييم الأداء
 

 يرجى ادراج النتائج التي تم احتسابها في الجزء الثاني من هذا النموذج
مجموع الع مة المستحقة للنتايج المطلوا من المو    -ه

  تحقيقها

  لكفايات التقييم النهايي ل -ا

  مجموع النسبة المستحقة لعنارر التميز الو يفي -ج      

  )العلامة( المجموع النهائي
 

     التقدير العام*                                             

 تم تحديد التقدير العام بالاستناد ال  تعليمات إدارة وتقييم الأداء .ي*
 

 اعتماد تقييم الأداء
 

 الرييس المباشر:تنسيب 
 
 

      /      /        .       التاريخ: .                       :التوطيع .                                              :الاساااام

 تير موافق لأسباا التالية:   موافق   :المباشر الأعل  تنسيب الرييس
 
 

      /      /        .       التاريخ: .                      :التوطيع .                                          الاساااام:
 

 :تطوير المؤسسيالالبشرية والوحدة التنظيمية المعنية بالموارد  م حظات
 
 

      /        .      /       :التاريخ .                       :التوطيع .                                             :الاساااام
 

 تير موافق لأسباا التالية:   موافق   اعتماد الأمين العام هو من يفوضه:
 
 

      /      /        .       التاريخ: .                      :التوطيع .                                              :الاساااام
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 خطة التطوير الفرديالجزء الخامس: 
    

 تحقيقها.ه من المطلواالنتايج التدريبية ال  مة لتحسين طدرات ومهارات المو   في تحقيق والاشكال التطويرية  والأنشطة تحديد الأهداف

مجالات التطوير/  الرطم

 التحسين

الأولوية وفقاً  الاجراء

 لأهمية والتأثير

)عالية، متوسطة، 

 منخفضة(

الفترة الزمنية 

 المحددة للتنفيذ

مسؤولية 

 التنفيذ

حالة الاجراء )تم 

تنفيذ  كامً ، 

تم تنفيذ  جزيياً، 

 لم يتم تنفيذ (

       

       

       

       

       

 
 داءتم مناقشة خطة التطوير الفردي مع الموظف استناداً الى نتائج متابعة وتقييم الأداء وتحليل الاحتياجات والتوصيات الموثقة ضمن سجل الأ

      /      /        .       التاريخ: .                          :التوطيع .                                               :اساااام المو  

      /      /        .       :التاريخ .                          :التوطيع .                                        :اساااام الرييس المباشر
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 الاعتراض على تقييم الاداءنموذج 

 اسم المو  :                                                                 المسم  الو يفي:                                                               

 الوحدة التنظيمية:                                                                تاريخ التعيين:                                                                  

 نتيجة تقييم الاداء:                                                              

 الاعتراض:سبب 

 

 المعز ات:
 

- 
- 
- 
- 
- 
 

 ............./.......توطيع المو  :...........................                                                                    التاريخ: ......./

 طرار لجنة الاعتراضات:

 

 رييس اللجنة

       ...........................................

 التاريخ: ......../ ......../ .........

 عضو

       ...........................................

 التاريخ: ......../ ......../ .........

 عضو

                           ...........................................     

 التاريخ: ......../ ......../ .........

  اعتماد الامين العام هو يفوضه: 

 التوطيع: ................................. الاتاااريااخ: ........./ ........./ .........

الوسط  الحارل عل  تقدير "انجا  المهام يستخدم هذا النموذج لغايات الاعتراض عل  نتايج تقييم الأداء للمو   ضمن و اي  الادارة 

بمستو  متوسط"، هو للمو   ضمن الو اي  التخصصية او الو اي  الادارية والمهنية المساندة الحارل عل  تقدير "انجا  المهام 

 بمستو  ضعي "ا وذلك خ ل سبعة ايام عمل من اليوم التالي لتبلغه التقدير.

رمز النموذج: 01, 007 - 03



 84 
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 مصفوفة مؤشرات الكفايات السلوكية حسب مستوى إتقان الكفاية المطلوب

 الكفاية

 المؤشرات السلوكية حسب مستوى الكفاية المطلوب

 المستوى الخبير المستوى المتقدم المستوى المتوسط المستوى الأساسي

ل
ع

فا
لت

ا
 

ن
ري

خ
لا

ع ا
م

 

الاتصال 

والتواصل 

 الفعال

يورل المعلومة ويتجنب الغموض وسوء الفهم شفويا • 

عن طريق التحدث بلغة واضحة وسليمة وكتابيا بدون 

 هخطاء إم يية وباستخدام ع مات الترطيم.

يصغي ويفهم الم حظات وردود الأفعال الموجهة إليه • 

 بالمعن  الصحيح.

والتشويش هثناء المحادثة ويقوم يركز ويتجنب التشتت • 

 بطرح الأسئلة.

ينقل المعلومات بوضوح ودطة وباختصار، سواء شفويا هو • 

 كتابيا باستخدام القواعد والمصطلحات المهنية.

يستخدم هساليب مختلفة وفعالة في التوارل تتناسب • 

 مع سياطات مختلفة وهفراد من مستويات عدة.

ويستمع جيدا لآراء الأخرين يشارك بفاعلية في النقاشات • 

 ويتقبل النقد والرهي الآخر.

يستخدم هكثر من هسلوا للتوارل وتبادل المعلومات • 

 وفقا للطرف المعني والموضوع والموط .

يلتقط التعابير ويستجيب للرسايل بطرق تعبر عن الفهم • 

 الواضح لها.

يشجع الجميع عل  المشاركة وتبادل المعرفة، ويزود • 

 ين بالتغذية الراجعة.المو ف

تطوير استراتيجيات الاتصال والتوارل المؤسسي الداخلية • 

 والخارجية.

التفاعل مع مختل  فئات الجمهور المستهدف، من خ ل • 

 تطبيق مهارات التحدث امام الجمهور وإدارة الغضب.

الحديث بثقة عالية والتعامل مع هرعب المواط  • 

 والأسئلة بشكل سريع وبديهي.

العمل بروح 

 الفريق

يعمل بفاعلية ضمن فريق العمل، من خ ل تقاسم هعباء • 

 العمل مع الفريق وطلب المساعدة عند الحاجة.

يحترم وجهات النظر المختلفة، ويشارك هراء  مع الفريق • 

بشكل ذاتي وطوعي بكل لباطة وتهذيب ويتقبل التنوع 

 والاخت ف في الرهي.

 بين الأفراد. يعترف بقيمة الاخت فات• 

يشجع جميع هفراد الفريق عل  المساهمة في تبادل •  

 المعلومات والآراء واتخاذ القرارات.

 يكي  ههدافه مع ههداف الفريق.•  

 يساند ويتعاون مع جميع المو فين في انجا  العمل.•  

يقدر مشاركات وهساليب وآراء الفريق المتنوعة، ويسع  •  

 للحصول عليها.

ح الفريق ويركز عل  ههمية هدوار هعضاء الفريق يعز  رو•  

عل  المستو  الفردي والجماعي ويتعامل مع حالات 

 الصراع والخ ف ويحدد مصادرها.

يعز  ههمية المساواة وتقدير التنوع في بيئة العمل •  

ويتوطع متطلبات واحتياجات فرق العمل، ويحرص عل  

 تلبيتها.

بين هعضاء الفريق، يسهل تبادل الخبرات والمعارف •  

 ويخطط استراتيجياً لأداء الفريق.

يحرص عل  تكامل ههداف وجهود فرق العمل المختلفة •  

 من خ ل تعزيز ثقافة الفريق.

يعز  بيئة التعاون والعمل الجماعي، ويتخذ التدابير •  

 الهادفة لتجنب

 الصراعات بين الزم ء، وإدارة الخ فات.

حل 

 المشكلات

المشك ت المعقدة إل  هجزاء متعددة طابلة يفكك • 

 للإدارة والتحليل.

يجمع ويحلل المعلومات ذات الصلة بفعالية من خ ل • 

 استخدام مصادر متنوعة.

 يحدد الروابط بين المواط  والمعلومات المقدمة.• 

يفهم هسباا وتأثير المشك ت ويطبق هساليب وهدوات • 

 مختلفة لحل المشك ت المتكررة.

يجد حلول بديلة من خ ل مناطشة المشاكل مع  •

الأشخاص المتأثرين بالمشكلة هو ذوي المعرفة، ويجرا 

 هفكار جديدة.

يحدد ع طة السبب والنتيجة بين جوانب المشكلة ويطور • 

 خطة عمل بنا ء عل  الع طات السببية.

يحدد نطاق المشك ت بشكل كامل وحلها بمراعاة • 

 والخارجية.التأثيرات الداخلية 

يتفحّص ويقيم البدايل بشكل موضوعي مما يجعله طادرا • 

 عل  اختيار البديل هو الحل الأفضل.

ير  الصورة الكلية للمشكلة وينقل المشاكل المعقدة • 

 بشكل بسيط.

يفكر خارج الصندوق بعيدا عن المعطيات والبيانات • 

 المتواجدة لإيجاد حلول ابداعية.

 لمخاطر والمشك ت المتوطعة.يمتلك رؤية شاملة ل• 

يناطش ويقيم المشاكل المعقدة ويضمن حلول واطعية • 

 طابلة للتحقيق.

يدرا فرق العمل ويوجهه نحو طرق وهساليب حل • 

 المشك ت.
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 الكفاية

 المؤشرات السلوكية حسب مستوى الكفاية المطلوب

 الخبيرالمستوى  المستوى المتقدم المستوى المتوسط المستوى الأساسي

از
ج

لان
وا

ج 
ائ

نت
ال

ق 
قي

ح
ت

 

التوجه نحو 

متلقي 

 الخدمة

يحدد مختل  فئات متلقي الخدمة، ويعرف الاحتياجات • 

والمتطلبات التي تحتاجها كل فئة من الفئات ويعمل عل  

 تلبيتها.

يجمع التغذية الراجعة من متلقي الخدمة ويورلها • 

 للمعنيين بالشكل المناسب.

الجمهور ويحسن التجربة الشاملة لهم دون يلبي احتياجات • 

 تمييز.

يحلل احتياجات مختل  فئات متلقي الخدمة بهدف • 

 تقديم طيمة مضافة لهم.

يستفيد من التغذية الراجعة ويتعامل مع الشكاو  • 

 والم حظات الواردة بهدف تحسين مستو  الخدمة.

يطبق هفضل الممارسات من هجل تقديم خدمات مميزة • 

 الخدمة دون تمييز. لمتلقي

يشارك ويناطش متلقي الخدمة الخيارات الممكنة • 

والمختلفة عند البحث عن الحل الأنسب من هجل تطوير 

 تجربة فريدة تعكس الخدمة المقدمة.

يطور مؤشرات لقياس رضا متلقي الخدمة وهداء الخدمات • 

 بشكل دوري.

يطور فهم عميق لمتطلبات المجتمع، مع توجيه الخطط • 

 الاستراتيجية لخدمة المجتمع.

يتوطع الاحتياجات المستقبلية ويقوم بالتخطيط بنا ء عل  • 

 ذلك.

التركيز على 

 الأهداف

يتبع الخطوات ال  مة لتحقيق النتايج والأهداف • 

 المتوطعة واستكمال المهام ضمن القسم/ الإدارة.

يظهر التفاني في تحقيق الأهداف، ويلتزم بتحقيقها • 

الإطار الزمني المحدد من طبل المسؤول المباشر ضمن 

 و/هو إجراءات العمل.

يحسن كفاءة هساليب العمل ويعدلها لتقديم خدمة • 

 هفضل ولضمان تحقيق

 الأهداف الرييسية.

يتخذ الإجراءات المطلوبة لتوجيه الموارد المختلفة نحو • 

 تحقيق النتايج والأهداف الاستراتيجية.

كل مستمر، ويوجه الجهود والموارد يحدد الأولويات بش• 

 نحو تحقيق هذ 

 الأولويات.

يشجع عل  المراجعة والتحسين المستمر لسير العمل. • 

ويلهم الأطراد من هجل الاستمرار في تحقيق الأهداف 

 المخطط لها.

يتجاو  العقبات التي تعترض طريق تحقيق الأهداف • 

 المحددة.

 ية الجهة الحكومية.يطور خطط استراتيجية تتوافق مع رؤ• 

يتابع نظم إدارة الأداء ومد  تحقق الأهداف ويوجه نحو • 

 تحسين الأداء في المجالات التي تحتاج إل  تحسين.

 المساءلة

يحترم سرية المعلومات والقوانين والأنظمة داخل الجهة، • 

 ويتبع الإجراءات والسياسات الخارة بالمهام الموكلة إليه.

 ويتحمل المسؤولية التي تقع عل  عاتقه.يتصرف بنزاهة • 

 ينجز الأعمال المكل  بها.• 

يتحمل المسؤولية عن التصرفات الشخصية والجماعية، • 

 ويعز  ثقافة الالتزام والسلوك المسؤول بين هعضاء الفريق.

يحقق هداء متميز، ويقدم الإرشاد والم حظات لتحسين • 

 ات بين الفرق.الأداء، ويؤكد عل  الترابط في المسؤولي

يشجع الفريق عل  طبول المسؤولية وتحقيق هداء عالي • 

 يتمحور حول ههداف الجهة الحكومية.

يتخذ طرارات تعز  ثقافة النزاهة والتميز داخل الجهة • 

 الحكومية.

يتأكد من تحديد المسؤوليات والأدوار للمو فين، لضمان • 

 تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجهة.

إيجابية وفاعلية مع جميع الأخطاء، رغيرة كانت يتعامل ب• 

 هو كبيرة، حت  لو كانت هخطاء مؤثرة هو تم اكتشافها بوطت

 متأخر.

يضمن وجود معايير تحكم مساءلة المو فين في الجهة • 

 الحكومية بما يضمن خدمة مصلحتها.

يطلق مبادرات توعوية حول ههمية المساءلة والموثوطية • 

 في مجال العمل.

طور وينشر مبده الزامي لتحمل المسؤولية ويشجع عل  ي• 

 تطبيق البرامج التي تعز  .

إدارة 

البيانات / 

 المعلومات

يستطيع جمع المعلومات الأساسية المتعلقة بالأعمال • 

 اليومية من مصادرها المختلفة.

 يمتلك القدرة عل  استخدام البيانات وتخزينها وإدارتها.• 

 البيانات المختلفة.يحلل الروابط بين • 

يعالج البيانات وفق الاجراءات المتبعة من هجل الورول • 

 إل  معلومات دطيقة.

يستفيد من البيانات للورول إل  نتايج تفصيلية ويقدم • 

 مقترحات واستنتاجات بناء عل  هذ  البيانات.

يوجه التوريات لإدخال تحسينات عل  جودة البيانات • 

 صول عليها.والمعلومات التي تم الح

يطور هساليب ومنهجيات جديدة في البحث وجمع • 

 البيانات وتحليلها.

يدعم المبادرات الإبداعية المرتبطة بإدارة المعلومات/ • 

 البيانات لتحسين العمليات ومواكبة التطورات.

 يطبق نظم متقدمة لإدارة البيانات والمعلومات.• 
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الابداع 

 والابتكار

 يستفيد من التجارا السابقة والأخطاء• 

 لتحسين الأداء وتطوير الأفكار.

 يقدم هفكار ابتكارية طابلة للتطبيق.• 

 للممارسات.يقدم مقترحات تحسينية • 

يطلع عل  اخر المستجدات في مجال العمل، من هجل • 

 تعزيز هفضل الممارسات وتوليد هفكار جديدة.

يطور منهجيات وخطط عمل جديدة لتنفيذ العمل • 

 ويشجع عل  استخدامها.

يدرس ويقيم الأفكار والأساليب الجديدة، ويقدم • 

 اطتراحات للتغيير والتطوير بناء عل  ذلك.

مساعدة المو فين عل  تطبيق هساليب التفكير دعم و• 

 الابداعي في مجال العمل.

يحول الأفكار الإبداعية إل  برامج ومشاريع طابلة • 

 للتطبيق.

يتبن  رؤية بعيدة المد  ويمتلك القدرة عل  إيجاد حلول • 

 استراتيجية مبتكرة.

يطلق مبادرات مؤسسية تدعم وتحفز ثقافة الابداع • 

 مستو  الجهة الحكومية. والابتكار عل 

المعرفة 

 الرقمية

 يستخدم الأدوات الرطمية الأساسية في مجال العمل.• 

 يتعامل مع التحديات البسيطة عند استخدام التقنية.• 

يستخدم البرامج والتطبيقات بكفاءة بما يلبي احتياجات • 

 ومتطلبات العمل.

 يمتلك القدرة عل  التكي  مع التغيرات والتطورات• 

 التكنولوجية.

 يدير عملية تطبيق التجربة الرطمية.• 

 يستخدم البيانات الرطمية ويحللها لاتخاذ طرارات.• 

يبحث عن هفضل الطرق لتعزيز الس مة الرطمية وحماية • 

 البيانات.

 يبحث عن فرص لتعزيز القدرات التكنولوجية.• 

رته يوفر الخبرة ال  مة في تحديد التوجه الاستراتيجي وإدا• 

 لصالح الجهة

 الحكومية.

يضع خطط ابتكار المنتجات والخدمات الرطمية • 

 والتكنولوجية للجهة الحكومية.

يخلق الثقافة التكنولوجية في الجهة الحكومية ويحفز • 

 عل  استخدام وابتكار تقنيات جديدة.

 التكيف

يظهر استعدادا لتجربة هفكار وطرايق وتقنيات جديدة • 

 خ ل العمل.

 يتعامل بمرونة مع المواط  المختلفة.• 

 يتفاعل بشكل بناء مع تغير النهج.• 

يكي  المهام والأدوار بما يتناسب مع تغيرات الوضع • 

 الراهن.

يراجع ههداف الجهة الحكومية ويفكر استراتيجيا في • 

كيفية تحديد الفرص والمخاطر المتغيرة لتحديد التغييرات 

 هو الأهداف.المحتملة المطلوبة في الخطط 

 يتعامل بمرونة في مواجهة المواط  المختلفة.• 

 يشرك فريق العمل ويحفزهم في تطوير الأعمال.• 

يطور استراتيجيات جديدة للتكي  مع التغيرات، من اجل • 

 استجابة مرنة وفعالة.

يقود عملية التغيير ويدعم فريق العمل خ ل فترات • 

 التغيير.

 ية لتعزيز التكي  مع التغيرات.يتعاون مع الأطراف المعن• 

تنمية 

 الذات

يبحث بشكل مستمر عن إجابات عل  الأسئلة • 

 والاستفسارات المتعلقة بنطاق العمل.

يهتم في تعلم طرق وهفكار ومبادئ جديدة لأداء عمله، • 

بما يشمل فرص التعلم التي توفرها الجهة الحكومية 

 للمو فين.

القدرة من خ ل التعلم يحدد الفرص لاكتساا وتطوير • 

 المباشر.

يسع  للحصول عل  م حظات تغذية الاداء ويأخذها • 

 بعين الاعتبار لتطوير ذاته.

يفهم الفجوات الحالية في هداء الأعمال ويحللها من هجل • 

التعامل معها بشكل هفضل في المستقبل، كما ويررد 

 التقدم في الأداء.

م والاستفادة من يستغل فرص التعلم المتاحة والتعل• 

 تجارا الأخرين.

يعد خطط التعلم والتطوير الذاتي ويلتزم بتنفيذها طدر • 

 الإمكان.

يقوم بالخطوات ال  مة لتحقيق طموحاته عل  المد  • 

 الطويل.

يساند الزم ء عل  تطوير مهاراتهم وفقا لاحتياجاتهم • 

 الفردية وتوجهات الجهة الحكومية.

 كتساا المعرفة لد  فريق العمل.يشجع وييسر التعلم وا• 

يقترح استراتيجيات تير تقليدية ومبتكرة لتطوير المعرفة • 

 والخبرات لد  فريق العمل.

يخلق بيئة عمل تدعم وتشجع عل  التعلم وتطوير • 

 المعرفة.

يقود ثقافة التعلم المستمر وتقييم الاداء الذاتي، وإدارة • 

 ضغوطات العمل.

 

 


